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Cursos de formacion para empresas SE

LISTADO DE CURSOS:

GESTION DE MENUS SIN GLUTEN PARA LA HOSTELERIA

GESTION DEL NEGOCIO Y SERVICIOS EN RESTAURANTES Y BARES

SERVICIO DE RESTAURANTES Y BARES Y PREVENCION DE DESPERDICIOS ALIMENTARIOS
APROVISIONAMIENTO DE ALIMENTOS-BEBIDAS Y PREVENCION DE DESPERDICIOS ALIMENTICIOS
APROVISIONAMIENTO Y ALMACENAJE DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

BUENOS HABITOS EN NUTRICION - MENUS Y DIETAS ESPECIALES

PLANIFICACION PREVIA PARA NEGOCIOS DE RESTAURACION

GESTION Y PLANIFICACION EN NEGOCIOS DE RESTAURACION

MANIPULADOR DE ALIMENTOS DE MAYOR RIESGO Y ETIQUETADO DE ALIMENTOS
MANIPULADOR DE ALIMENTOS Y ETIQUETADO DE ALIMENTOS

INTRODUCCION A LA GESTION ECONOMICA DEL RESTAURANTE

ETIQUETADO DE ALIMENTOS

SERVICIO EN RESTAURANTE Y BARES

ANALISIS SENSORIAL DEL VINO

ALIMENTACION Y DIETETICA

OPERACIONES DE LIMPIEZA EN SERVICIOS DE CATERING

MONTAJE DE SERVICIOS DE CATERING Y CONDICIONES HIGIENICOSANITARIAS
MANIPULADOR DE ALIMENTOS EN BODEGAS

CATA DE VINOS - MARIDAJE - SUMILLER

CAMARERO

MANIPULADOR DE ALIMENTOS DE MAYOR RIESGO

MANIPULADOR DE ALIMENTOS

VITICULTURA, ENOLOGIA Y CATA

LUCHA CONTRA EL BLANQUEO DE CAPITALES Y LA FINANCIACION DEL TERRORISMO. CURSO PARA
PROFESIONALES

PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES SECTOR INMOBILIARIO
AUTOCAD 2020 3D

AUTOCAD 2020 2D

AUTOCAD 2020 2D Y 3D

3DS MAX 2015 PARA MODELADO

3DS MAX 2015 PARA ILUMINACION

3DS MAX 2015 PARA ARQUITECTURA

3DS MAX 2015 PARA ANIMACION

3DS MAX 2015
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AUTOCAD 2015 3D

AUTOCAD 2015 2D

AUTOCAD 2015 2D Y 3D

BLANQUEO DE CAPITALES - ANALISIS FINANCIERO Y PROYECTOS DE INVERSION
PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO
PROYECTOS DE INVERSION

CONTABILIDAD DE GESTION

RIESGO DE CAMBIO EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
PRINCIPALES MEDIOS DE PAGO Y COBRO EN EL COMERCIO INTERNACIONAL
ANALISIS ECONOMICO FINANCIERO DE LA EMPRESA

MONITOR COMEDOR ESCOLAR

FORMACION PARA DOCENTES E-LEARNING

FORMADOR DE FORMADORES

ENERGIA FOTOVOLTAICA EN EL SECTOR AGRICOLA

ENERGIA FOTOVOLTAICA PARA EDIFICIOS DE OFICINAS

ENERGIA FOTOVOLTAICA PARA COMERCIOS

ENERGIA FOTOVOLTAICA EN HOGARES

ENERGIA FOTOVOLTAICA PARA PYMES

APLICACION DE PLAGUICIDAS NIVEL BASICO (IFAPA-ANDALUCIA)
APLICACION DE PLAGUICIDAS CUALIFICADO (IFAPA-ANDALUCIA)
APLICACION DE PLAGUICIDAS (NIVEL BASICO)

BIOCIDAS PARA LA HIGIENE VETERINARIA

APLICACION DE PLAGUICIDAS (CURSO PUENTE DEL BASICO AL CUALIFICADO)
APLICACION DE PLAGUICIDAS (NIVEL CUALIFICADO)

NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN GESTION CONTABLE
NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN GESTIONES COMERCIALES
NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN OFIMATICA

RELACIONES LABORALES Y GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO
FACTURACION ELECTRONICA PARA PYMES

RELACIONES LABORALES Y REGISTRO RETRIBUTIVO

RELACIONES LABORALES Y SILTRA

RELACIONES LABORALES

MEJORA DE GESTION DE STOCKS Y BENEFICIOS EN EL COMERCIO
CONTABILIDAD FINANCIERA

GESTIONES PRACTICAS EN OFICINAS

GESTION CONTABLE PARA PYMES
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GESTION DE COMPRAS Y STOCK DE ALMACEN

GESTION INFORMATIZADA DE STOCK

SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA DE COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL (SILTRA)
TRATAMIENTO CONTABLE DEL INMOVILIZADO

LA PROBLEMATICA CONTABLE DE LA COMPRA VENTA
CONTABILIDAD - AVANZADO

CONTABILIDAD - MEDIO

CONTABILIDAD - BASICO

CONTABILIDAD GENERAL

NOMINAPLUS FLEX

FACTURAPLUS FLEX

CONTAPLUS FLEX

GESTION INFORMATIZADA DE ARCHIVOS DE EMPRESA

PRACTICAS DE OFICINA

FACTURACION Y ALMACEN

TELETRABAJO Y DESCONEXION DIGITAL

EL PROCESO DE INTERNACIONALIZACION EMPRESARIAL
CONCEPTOS BASICOS SOBRE INTERNACIONALIZACION EMPRESARIAL
ESTRATEGIAS DE INTERNACIONALIZACION EN LA EMPRESA
FUNCION LOGISTICA Y OPTIMIZACION DE COSTES

MEDICION DEL RENDIMIENTO - METODOS Y TIEMPOS

GESTION LOGISTICA

OPERATIVIDAD LOGISTICA GLOBAL

GESTION DE LA CADENA LOGISTICA Y APROVISIONAMIENTO
NOCIONES BASICAS PARA LA CREACION Y COMERCIALIZACION DE UNA TIENDA VIRTUAL
EL PROCESO DE EMPRENDER UN NEGOCIO

GESTION Y APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO

EMPRENDER UN NEGOCIO

NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS A LA GESTION LABORAL Y FISCAL
GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO

LOS FUNDAMENTOS DEL CONCEPTO DE LIDERAZGO

TECNICAS DE MOTIVACION Y DINAMICA DE GRUPOS

CALIDAD Y ORGANIZACION EN EL TRABAJO

DISENO DE UN PLAN DE NEGOCIO EN LA EMPRESA

MANUAL DEL EDITOR - LA MODERNA INDUSTRIA EDITORIAL
COACHING - DESARROLLO PROFESIONAL ESTRATEGICO
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HABILIDADES DIRECTIVAS COMPLEMENTARIAS

GESTION DE LIBRERIAS

TECNICAS DE NEGOCIACION

GESTION EFICAZ DE REUNIONES

PRESENTACIONES ORALES EFICACES

EL USO EFICAZ DEL TIEMPO

DIRECCION Y MOTIVACION DE EQUIPOS

INGLES II

INGLES |

INGLES AVANZADO

INGLES INTERMEDIO

INGLES PREINTERMEDIO

INGLES BASICO

INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL MARKETING DIGITAL Y GESTION DE REDES SOCIALES
INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL MARKETING DIGITAL PARA SEO Y OPTIMIZACION DE CONTENIDOS
INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL MARKETING DIGITAL PARA ENVIO DE E-MAIL MARKETING
INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL MARKETING DIGITAL Y CREACION DE VIDEO
INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL MARKETING DIGITAL PARA GENERAR CONTENIDO VISUAL
INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN EL MARKETING DIGITAL

INTELIGENCIA ARTIFICIAL PARA PYMES Y PROMPTS

ASPECTOS GENERALES DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y PROMPTS

PROMPTS EN EL SECTOR SERVICIOS

PROMPTS EN EL SECTOR TURISTICO

PROMPTS EN EL SECTOR COMERCIO

PROMPTS EN EL SECTOR RESTAURACION

PROMPTS - DOMINA LA COMUNICACION CON LA IA

INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y CREACION DE MUSICA PARA PYMES

INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y CREACION DE VIDEOS PARA PYMES

INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y CHATS INTELIGENTES

BIG DATA PARA PYMES

CHATGPT Y COPILOT

INTELIGENCIA ARTIFICIAL PARA PYMES

CIBERSEGURIDAD PARA PYMES

BIG DATA EN LAS SMART CITIES

BIG DATA EN SECTOR FINANCIERO

BIG DATA EN SECTOR DE LA COMUNICACION
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BIG DATA EN SECTOR TURISTICO

BIG DATA EN SECTOR SANITARIO

NEGOCIOS ONLINE Y COMERCIO ELECTRONICO

COMERCIO ELECTRONICO

INTRODUCCION A LA CIBERSEGURIDAD

REDES SOCIALES - COMMUNITY MANAGEMENT Y FIDELIZACION DE CLIENTES
GESTION DE REDES SOCIALES Y COMMUNITY MANAGEMENT
MARKETING EN REDES SOCIALES CON YOUTUBE

MARKETING EN REDES SOCIALES CON INSTAGRAM

COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS Y GOOGLE DRIVE
COMPETENCIAS DIGITALES BASICAS

GOOGLE DRIVE

ELEMENTOS DE UNA RED LOCAL

HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PARA LA GESTION COMERCIAL
SEGMENTACION DE MERCADOS Y SISTEMA DE INFORMACION EN MARKETING
ORGANIZACION Y REALIZACION DE VENTAS

ELEMENTOS BASICOS EN EL MONTAJE DE ESCAPARATES
PROMOCIONES COMERCIALES EN EL PUNTO DE VENTA Y ON LINE
GESTION DE TIENDAS

PSICOLOGIA APLICADA A LAS VENTAS

COMUNICACION Y ATENCION AL USUARIO EN SITUACIONES DIFICILES
METODOS HABILIDADES Y ESTRATEGIAS EN LA ATENCION AL CLIENTE
COMUNICACION Y FIDELIZACION CON EL CLIENTE

ATENCION AL CLIENTE Y CALIDAD EN EL SERVICIO

ATENCION TELEFONICA A CLIENTES Y TRATAMIENTO DE SITUACIONES DIFICILES
RESOLUCION DE CONFLICTOS CON CLIENTES

ADMINISTRATIVO COMERCIAL

ADMINISTRACION Y GESTION COMERCIAL

TECNICAS DE VENTAS

TECNICAS DE MARKETING

CALIDAD DE SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA
TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE DEPORTES

TECNICAS DE VENTAS EN LIBRERIAS Y PAPELERIAS

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE DIETETICA Y FARMACIA
TECNICAS DE VENTAS EN CONCESIONARIOS DE COCHES

TECNICAS DE VENTAS EN CLINICAS
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TECNICAS DE VENTAS EN AGENCIAS DE VIAJES

TECNICAS DE VENTAS EN ACADEMIAS Y AUTOESCUELAS

TECNICAS DE VENTAS EN CORREDURIAS Y ASEGURADORAS

TECNICAS DE VENTAS EN INMOBILIARIAS

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE TEXTIL HOGAR

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE MUEBLES

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE MENAJE

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE IMAGEN Y SONIDO, INFORMATICA O TELEFONIA
TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE ILUMINACION Y LAMPARAS

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE ELECTRODOMESTICOS

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE DECORACION

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE BRICOLAJE

TECNICAS DE VENTAS EN RESTAURANTES Y CAFETERIAS

TECNICAS DE VENTAS EN PELUQUERIAS

TECNICAS DE VENTAS EN JOYERIAS

TECNICAS DE VENTAS EN BAZARES Y TIENDAS DE REGALO

ESCAPARATISMO EN ESTABLECIMIENTOS DE ALIMENTACION

ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE IMAGEN Y SONIDO, INFORMATICA Y TELEFONIA

ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE OCIO Y REGALOS (DEPORTES, JUGUETES, LIBRERIAS,
FLORISTERIAS ...

ESCAPARATISMO EN ESTABLECIMIENTO DE SALUD (COSMETICA, FARMACIA Y OPTICAS)
ESCAPARATISMO EN RELOJERIA, JOYERIA Y BISUTERIA

ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE DECORACION (TEXTIL, MUEBLES Y COMPLEMENTOS
DECORATIVOS)

ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE ROPA, CALZADO Y COMPLEMENTOS
ESCAPARATISMO

TECNICAS DE VENTAS EN ZAPATERIAS

TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE ROPA - CALZADO Y COMPLEMENTOS
TECNICAS DE VENTAS EN TIENDAS DE ALIMENTACION

TECNICAS DE VENTAS EN SUPERMERCADOS

TECNICAS DE VENTAS EN PERFUMERIAS

MARKETING EN EL PUNTO DE VENTA

DEPENDIENTE DE COMERCIO

TECNICAS DE VENTAS Y NEGOCIACION

TELEMARKETING

ELECTRICISTA DE EDIFICIOS Y VIVIENDAS
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MARINERIA EMBRAGADO DE CARGAS Y COMUNICACION GRUISTA
FONTANERIA

ENLUCIDOR YESISTA

ENCOFRADOS

PINTOR

ALBANIL

ALFARERO - CERAMISTA

TRATAMIENTO DE TEXTO Y HOJA DE CALCULO - OFFICE 365
TRATAMIENTO DE TEXTO Y CORREO ELECTRONICO - OFFICE 365
PRIMEROS PASOS CON EXCEL 365

PRIMEROS PASOS CON WORD 365

OUTLOOK 365

POWERPOINT 365

WORD 365

EXCEL 365

WRITER Y CALC OPENOFFICE

IMPRESS OPENOFFICE

BASE OPENOFFICE

CALC OPENOFFICE

WRITER OPENOFFICE

PRIMEROS PASOS CON EXCEL 2016

EXCEL 2016 AVANZADO

EXCEL 2016 INICIAL - MEDIO

EXCEL 2016

WINDOWS 10 Y GOOGLE DRIVE

PRESENTACIONES AVANZADAS CON POWERPOINT 2013 Y PHOTOSHOP
PRIMEROS PASOS CON WORD 2016

WORD 2016 AVANZADO

WORD 2016 INICIAL - MEDIO

WORD 2016

WINDOWS 10

PRESENTACIONES CON IMPRESS

HOJA DE CALCULO CON CALC

TRATAMIENTO DE TEXTO Y HOJA DE CALCULO - OFFICE 2016
TRATAMIENTO DE TEXTO Y CORREO ELECTRONICO - OFFICE 2016
PRIMEROS PASOS CON OUTLOOK 2016
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PRIMEROS PASOS CON POWERPOINT 2016
PRIMEROS PASOS CON ACCESS 2016

ACCESS 2016 INICIAL - MEDIO

OUTLOOK 2016

POWERPOINT 2016

ACCESS 2016

TRATAMIENTO DE TEXTO Y CORREO ELECTRONICO - OFFICE 2013
TRATAMIENTO DE TEXTO Y HOJA DE CALCULO - OFFICE 2013
PRIMEROS PASOS CON OUTLOOK 2013
PRIMEROS PASOS CON POWERPOINT 2013
ACCESS 2013 INICIAL - MEDIO

PRIMEROS PASOS CON ACCESS 2013

EXCEL 2013 AVANZADO

EXCEL 2013 INICIAL - MEDIO

PRIMEROS PASOS CON EXCEL 2013

WORD 2013 AVANZADO

WORD 2013 INICIAL - MEDIO

PRIMEROS PASOS CON WORD 2013

OUTLOOK 2013

POWERPOINT 2013

ACCESS 2013

EXCEL 2013

WORD 2013

INTRODUCCION AL CORPORATE COMPLIANCE
CANAL DE DENUNCIAS

COMPLIANCE

LA DESCONEXION DIGITAL

MINDFULNESS

SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL
FORMACION TECNICA BASICA EN ORIENTACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO
VALORACIONES AGRARIAS BASICO

TECNICAS DE BUSQUEDA Y MEJORA DE EMPLEO
GESTION COMERCIAL INMOBILIARIA

TECNICAS DE VENTAS Y ATENCION AL CLIENTE
FORMACION DE TELEVENDEDORES
FORMACION DE VENDEDORES
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TECNICAS DE VENTAS Y DE MARKETING

TECNICAS DE VENTAS PARA DEPENDIENTE DE COMERCIO

TECNICAS DE MARKETING EN EL PUNTO DE VENTA

ESCAPARATISMO Y MARKETING EN EL PUNTO DE VENTA

ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE ROPA, CALZADO Y COMPLEMENTOS Y TECNICAS DE MARKETING
ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE OCIO Y REGALOS Y TECNICAS DE MARKETING

ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE DECORACION Y TECNICAS DE MARKETING

ESCAPARATISMO EN RELOJERIAS, JOYERIAS Y TIENDAS DE BISUTERIA Y TECNICAS DE MARKETING

ESCAPARATISMO EN TIENDAS DE IMAGEN, SONIDO, INFORMATICA Y TELEFONIA Y TECNICAS DE
MARKETING

ESCAPARATISMO EN GENERAL

ESCAPARATISMO EN ESTABLECIMIENTOS DE SALUD Y TECNICAS DE MARKETING
ESCAPARATISMO EN ESTABLECIMIENTOS DE ALIMENTACION Y TECNICAS DE MARKETING
PINTOR Y PREVENCION EN OBRA

ENCOFRADOR Y PREVENCION EN OBRA

ALBANIL Y PREVENCION EN OBRA

ENLUCIDOR YESISTA Y PREVENCION EN OBRA

ELECTRICISTA DE EDIFICIOS Y PREVENCION DE RIESGOS EN ELECTRICIDAD
MANIPULADOR, ALERGENOS Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

MANIPULADOR MAYOR RIESGO, ALERGENOS Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

MANIPULADOR DE ALIMENTOS DE MAYOR RIESGO Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
BASICO A

CATA DE VINO, MARIDAJE, SUMILLER Y PREVENCION EN HOSTELERIA
ALERGENOS, PREVENCION Y MANIPULACION EN EL SECTOR DE LA ALIMENTACION
ALERGENOS Y APPCC PARA PRODUCTOS PESQUEROS

ALERGENOS Y APPCC PARA PRODUCTOS CARNICOS

ALERGENOS Y APPCC EN EL SECTOR DE LA ALIMENTACION
ALERGENOS Y APPCC APLICADO A LA RESTAURACION

CAMARERO Y PREVENCION EN HOSTELERIA

MANIPULADOR DE ALIMENTOS Y PREVENCION DE RIESGOS A
GESTION EFICAZ Y TECNICAS COMERCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA EN OFICINAS

GESTION ADMINISTRATIVA EN ALMACEN

CONOCIMIENTOS OFIMATICOS AVANZADOS - OFFICE 2016
CONOCIMIENTOS OFIMATICOS ELEMENTALES - 2016
CONOCIMIENTOS OFIMATICOS ELEMENTALES - 2013
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TRATAMIENTO DIGITAL DE IMAGENES CS6

MAQUETACION Y DISENO DE TEXTOS PROFESIONALES

DISENO GRAFICO E ILUSTRACION DIGITAL

DISENO GRAFICO Y ANIMACION 3D

ANIMACION 3D

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION FLEX - 2017

WORDPRESS

PAGINAS WEB CON LENGUAJE DE MARCAS Y HOJAS DE ESTILO

HTML5 AVANZADO

HTMLS5 INTERMEDIO

HTML5

FORMACION LGTBI PARA EMPRESAS

PREVENCION VIOLENCIA DE GENERO

LENGUAIJE INCLUSIVO

PREVENCION DEL ACOSO A PERSONAS DEL COLECTIVO LGTBI
PREVENTION OF SEXUAL AND GENDER-BASED HARASSMENT IN THE WORKPLACE
FORMACION PLANES DE IGUALDAD Y PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL
PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE GENERO EN EL AMBITO LABORAL
PLAN DE IGUALDAD

CONCEPTOS BASICOS SOBRE IGUALDAD Y PREVENCION DEL ACOSO
DESARROLLO DE PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO EN EL AMBITO LABORAL
DESARROLLO DE UN PLAN DE IGUALDAD Y REGISTRO EN REGCON
REGISTRO RETRIBUTIVO Y FORMACION EN PROMOCION DE LA IGUALDAD
FORMACION EN PROMOCION DE LA IGUALDAD

REGISTRO RETRIBUTIVO Y AUDITORIA RETRIBUTIVA

RIESGOS POR LA EXPOSICION AL CALOR EN EL AMBITO LABORAL
PREVENCION EN EDIFICIOS INCENDIOS

PRIMEROS AUXILIOS PEDIATRICOS

MANEJO PREVENTIVO DE CARRETILLA ELEVADORA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO EN TELETRABAJO
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO B Y MODULO COVID-19
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO A Y MODULO COVID-19
MODULO COVID - 19

RIESGOS PERSONALES Y EN EL TRABAJO EN COMERCIOS - COVID-19
RIESGOS PERSONALES Y EN EL TRABAJO EN RESTAURACION - COVID-19
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO EN COMERCIOS - COVID 19
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO EN CAFETERIAS BARES Y RESTAURANTES - COVID 19
PREVENCION DE RIESGOS PERSONALES Y EN EL TRABAJO FRENTE AL COVID-19

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PISCINAS

CARRETILLAS ELEVADORAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN CAIDA EN ALTURA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES ESPACIOS CONFINADOS Y RIESGO BIOLOGICO

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL - EPIS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN ZAPATERIAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN TIENDAS DE PERIODICOS Y ARTICULOS DE PAPELERIA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PESCADERIAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LIMPIEZA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN GIMNASIOS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN COMERCIOS AL POR MENOR DE MUEBLES DOMESTICOS
Y LAMPARAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN COMERCIO AL POR MENOR O ESTABLECIMIENTOS NO
ESPECIALIZADOS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN CENTROS DE FISIOTERAPIA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN AUTOESCUELAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN EL SECTOR AGRICOLA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES PARA TRACTORISTAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN FRUTERIAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN SUPERMERCADOS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PANADERIAS Y PASTELERIAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN TIENDAS DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN ESTANCOS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN ACADEMIAS Y CENTROS DE ENSENANZA DE ADULTOS
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN TIENDAS DE MODA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN CARNICERIAS, CHARCUTERIAS Y POLLERIAS
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN CAFETERIAS, BARES Y RESTAURANTE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PELUQUERIAS

PREVENCION RIESGOS LABORALES SECTOR AGROPECUARIO

TRABAJOS DE CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS

PREVENCION Y MANEJO DE CARRETILLAS CON PLATAFORMAS ELEVADORAS
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO B

PREVENCION EN RIESGOS ESPECIFICOS EN CLIMATIZACION
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PREVENCION EN INSTALACIONES TERMICAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO A
PREVENCION DE RIESGOS EN EL SECTOR DE LA CONSTRUCCION
PREVENCION PARA OPERADORES EN PUENTE-GRUA
PREVENCION EN PRIMEROS AUXILIOS

PREVENCION EN PESTICIDAS ORGANOFOSFORADOS
PREVENCION EN POSTURAS EVALUACION FATIGA
PREVENCION EN PANTALLAS VISUALIZACION

PREVENCION EN MAQUINAS PROTECCION

PREVENCION EN ELECTRICIDAD RIESGOS SALUD
PREVENCION EN EFQM EMPRESAS CALIDAD EVALUACION
PREVENCION EN CONTROL BIOLOGICO

PREVENCION EN INDUSTRIA

PREVENCION EN OBRA RIESGOS ESPECIFICOS

PREVENCION EN TELETRABAJO

PREVENCION EN SECTOR SANITARIO

PREVENCION EN SECTOR DEL TRANSPORTE POR CARRETERA
PREVENCION EN HOSTELERIA

PREVENCION EN COMERCIOS

PREVENCION EN CONTAMINANTES QUIMICOS EXPOSICION PIEL
PREVENCION EN EDIFICIO-AMIANTO

PREVENCION EN CONDICIONES DE TRABAJO

PREVENCION EN COMUNICACION RIESGOS

PREVENCION EN COMUNICACION ESCRITA EMPRESAS
PREVENCION EN CARRETILLAS ELEVADORAS

PREVENCION EN CARGA MENTAL TRABAJO EVALUACION
PREVENCION EN CARGA FiSICA TRABAJO EVALUACION
PREVENCION EN CAMIONES CISTERNA CARGA Y DESCARGA
PREVENCION EN CALIDAD EMPRESA

PREVENCION EN CAIDAS EN ALTURA PROTECCION
PREVENCION EN ANDAMIOS

PREVENCION EN AGENTES QUIMICOS EXPOSICION
PREVENCION EN AGENTES BIOLOGICOS EXPOSICION
HIGIENE INDUSTRIAL

ERGONOMIA

SEGURIDAD EN EL TRABAJO
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DATA PROTECTION TRAINING FOR CONTROLLERS

PROTECCION DE DATOS SECTOR IMOBILIARIO

FORMACION RESPONSABLES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS
INTRODUCCION A LA PROTECCION DE DATOS

CANAL DE DENUNCIAS

DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS

FORMACION DE PROTECCION DE DATOS PARA TRABAJADORES

NUEVO REGLAMENTO GENERAL DE PROTECCION DE DATOS

CREACION DE MATERIALES GRAFICOS CON CANVA

ILLUSTRATOR CS6

INDESIGN CS6

PHOTOSHOP CS6

ACTUACIONES EN PRIMEROS AUXILIOS

ATENCION HIGIENICO-ALIMENTARIA EN INSTITUCIONES SOCIALES
EMERGENCIAS Y PRIMEROS AUXILIOS

PRIMEROS AUXILIOS EN LA EMPRESA

OPERADOR RAYOS X DE DIAGNOSTICO DENTAL O PODOLOGICO
OPERADOR DE RAYOS X CON DIAGNOSTICO GENERAL

GRIPE A: PLAN DE ACTUACION EN LAS EMPRESAS

GESTION DE ENVASES Y RESIDUOS DE ENVASES

SEGURIDAD ALIMENTARIA Y PREVENCION DE DESPERDICIOS ALIMENTARIOS
PREVENCION DE DESPERDICIOS ALIMENTARIOS

ALERGENOS Y ETIQUETADO DE ALIMENTOS

APPCC EN EL SECTOR DE LA ALIMENTACION Y ETIQUETADO DE ALIMENTOS
APPCC APLICADO A LA RESTAURACION Y ETIQUETADO DE ALIMENTOS
BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN RESTAURACION Y CATERING

BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN PESCADERIAS

BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN PASTELERIAS Y CONFITERIAS CON OBRADOR
BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN PANADERIAS CON OBRADOR

BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN HELADERIAS CON OBRADOR

BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN ESTABLECIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS
BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN COMERCIOS DE FRUTAS Y HORTALIZAS
BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN COMERCIOS DE ALIMENTACION
BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE EN CARNICERIAS Y CHARCUTERIAS

SEGURIDAD ALIMENTARIA EN ESTABLECIMIENTOS DESTINADOS AL ALMACENAMIENTO DE
ALIMENTOS
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FORME

SEGURIDAD ALIMENTARIA EN RESTAURACION Y CATERING
SEGURIDAD ALIMENTARIA EN PESCADERIAS

SEGURIDAD ALIMENTARIA EN PASTELERIAS CON OBRADOR
SEGURIDAD ALIMENTARIA EN PANADERIAS CON OBRADOR
SEGURIDAD ALIMENTARIA EN HELADERIAS CON OBRADOR
SEGURIDAD ALIMENTARIA EN COMERCIOS DE FRUTAS Y HORTALIZAS
SEGURIDAD ALIMENTARIA EN COMERCIOS DE ALIMENTACION
SEGURIDAD ALIMENTARIA EN CARNICERIAS Y CHARCUTERIAS
CULTURA DE LA SEGURIDAD ALIMENTARIA

MANIPULADOR DE ALIMENTOS Y ALERGENOS

MANIPULADOR DE ALIMENTOS DE MAYOR RIESGO Y ALERGENOS
ALERGIAS E INTOLERANCIAS ALIMENTARIAS

APPCC PARA PRODUCTOS PESQUEROS

APPCC PARA PRODUCTOS CARNICOS

APPCC APLICADO A LA RESTAURACION

APPCC EN EL SECTOR DE LA ALIMENTACION

PRINCIPIOS PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL UNE-EN-ISO 14001-2015
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD UNE-EN-ISO 9001-2015
DISENO DE SISTEMAS DE GESTION MEDIOAMBIENTAL ISO 14001 - 2015
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD AGROALIMENTARIA

SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD EN ORGANIZACIONES DE SERVICIO
AUDITORIAS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
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Cédigo del curso: 2857 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Gestion de menus sin gluten para la hosteleria

Objetivo:

En el sector de la gastronomia, las consecuencias de fallar en la debida atencién a un cliente
celiaco pueden ser fatales, ya que una ingesta de gluten puede suponer la aparicion de sintomas
graves. Es muy importante que los profesionales cuenten con una formacién amplia en esta
materia, ademas de una actitud, sensibilidad y concienciacion adecuadas para ser capaces de
atender y proporcionar servicio a un cliente celiaco con total profesionalidad y seguridad. No seria
I6gico que un profesional del mundo de la hosteleria no tenga una formacién experta sobre esta
materia. Entender las caracteristicas de la enfermedad celiaca. Adquirir los fundamentos
necesarios para realizar platos libres de gluten con garantias para los clientes que asi lo soliciten.
Conocer los alimentos no permitidos en la celiaquia. Ser capaz de evitar la contaminacion de
productos y que se conviertan en peligrosos para celiacos.

TEMARIO

1 Conceptos generales - 1.1 La Enfermedad Celiaca - 1.2 Consecuencias de no seguir la dieta sin gluten - 1.3 Otros trastornos
relacionados con el gluten - 1.4 El celiaco sale a comer fuera de su zona de confort - 1.5 Cuestionario: Conceptos generales - 2
Clasificacion de alimentos para el colectivo celiaco - 2.1 Producto genéricos - 2.2 Productos convencionales o alimentos susceptibles
de contener gluten - 2.3 Productos No aptos - 2.4 Productos especificos sin gluten - 2.5 Cuestionario: Clasificacion de alimentos para
el colectivo celiaco - 3 Consideraciones legales - 3.1 Reglamento relativo a la presencia de alérgenos - 3.2 Qué deben hacer los
operadores de empresa alimentaria - 3.3 Consideraciones legales respecto a la obligacion de ofrecer menus sin gluten en los centros
escolares - 3.4 Informacién sobre ausencia o presencia reducida de gluten en los alimentos - 3.5 El limite de 20 Mg-Kg o 20 Partes por
millén PPM - 3.6 Productos sin gluten segun el Codex - 3.7 Cuestionario: Consideraciones legales - 4 Consideraciones sobre el
etiquetado - 4.1 Informacion de alérgenos en productos envasados - 4.2 Informaciéon de alérgenos en alimentos SIN envasar - 4.3
Alérgenos enmascarados - 4.4 Cuestionario: Consideraciones sobre el etiquetado - 5 Consideraciones excepcionales sobre el
etiquetado - 5.1 Informacién sobre alérgenos en ingredientes compuestos - 5.2 Informacién sobre alérgenos en alimentos envasados
SIN una lista de ingredientes - 5.3 Indicacién SIN GLUTEN en productos GENERICOS - 5.4 Indicacién de trazas - 5.5 Procedencia del
cereal en los aditivos - 5.6 Denominacion del cereal con gluten - 5.7 Mencién Sin Gluten con ingredientes Con gluten - 5.8 Cuestionario:
Consideraciones excepcionales sobre el etiquetado - 6 Prevenir el riesgo de alérgenos - 6.1 Eleccién de ingredientes - 6.2
Contaminacién cruzada - 6.3 Limpieza y eliminacion de alérgenos de las superficies - 6.4 Almacenamiento - 6.5 Utensilios y
electrodomésticos - 6.6 La Sala Medidas a tener en cuenta - 6.7 Cuestionario: Prevenir el riesgo de alérgenos - 7 Ficha técnica de los
platos - 7.1 Aspectos claves de las fichas técnicas - 7.2 Contenido que debe reflejar una ficha técnica - 7.3 Fichas técnicas para platos
adaptados - 7.4 Ejemplo de una ficha técnica de una paella de arroz negro - 7.5 Cuestionario: Ficha técnica de los platos - 8
Adaptaciones para ofrecer opciones sin gluten - 8.1 Elaboraciones criticas - 8.2 Harinas sin gluten Caracteristicas y usos culinarios -
8.3 Panes - 8.4 Entrantes para compartir adaptados a todos los comensales - 8.5 Platos principales adaptados a todos los comensales
- 8.6 Postres adaptados a todos los comensales - 8.7 Ejemplo de adaptacion de la oferta gastronémica para los comensales celiacos
- 8.8 Cuestionario: Adaptaciones para ofrecer opciones sin gluten - 8.9 Cuestionario: Cuestionario final -

‘ Volver al inicio
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Cédigo del curso: 2821 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Gestion del negocio y servicios en restaurantes y
bares 60h

Objetivo:

GESTION Y PLANIFICACION EN NEGOCIOS DE RESTAURACION Este curso busca ensefiar
aspectos relacionados con: la eleccién de proveedores y la relacion con éstos. la documentacion
que se maneja habitualmente en restauracion. el mobiliario y el equipo que se utiliza, y el
mantenimiento de los mismos. la toma de la comanda y los tipos que hay. los servicios en el
comedor. los equipos informaticos con los que se trabaja en hosteleria. la facturacion y sistemas
de cobro. SERVICIO EN RESTAURANTE Y BARES Adquirir los fundamentos basicos para la
atencién a un cliente en un servicio de restaurantebar desde la toma de la comanda hasta la
facturacion, cobro, y en su caso reclamaciones del servicio

TEMARIO

Gestion y planificacién en negocios de restauracion - 1 Proveedores - 1.1 Eleccion de proveedores - 1.2 Beneficios de la relacion con
los proveedores - 1.3 Varios proveedores - 1.4 Fichero de proveedores - 1.5 Lista de proveedores - 1.6 Productos de calidad - 1.7
Cuotas y plazos - 1.8 Plazos de entrega - 1.9 Documentos para la realizacion de pedidos - 1.10 Actividad - Proveedores - 1.11
Cuestionario: Proveedores - 2 Documentos utilizados en el aprovisionamiento interno - 2.1 Hoja de pedido - 2.2 Ficha técnica de
productos - 2.3 Releve - 2.4 Libro de registro de entradas - 2.5 Libro de registro de salidas - 2.6 Inventarios y stock - 2.7 El inventario
permanente y su valoracion - 2.8 Cémo hacer el inventario de un restaurante - 2.9 Tipos de stocks - 2.10 Ruptura de stock - 2.11 El
stock de seguridad - 2.12 Parametros del stock - cuanto stock tener - 2.13 Registros documentales - 2.14 El ciclo de compra - 2.15
Actividad - Pedidos - 2.16 Cuestionario: Proveedores - 3 Organizacion de mobiliario y equipos - 3.1 Caracteristicas del mobiliario - 3.2
Planificacion del comedor - 3.3 Mobiliario empleado por el personal - 3.4 Bateria de cocina - 3.5 Maquinaria y equipos - 3.6 Maquinaria
frigorifica - 3.7 Maquinaria de lavado - 3.8 Materiales de complemento - 3.9 Robots de cocina - 3.10 Utiles y menaje - 3.11 Actividad -
Menaje - 3.12 Cuestionario: Organizacion de mobiliario y equipos - 4 La comanda - 4.1 Toma de la comanda - 4.2 Comanda en papel
- 4.3 Comanda digital - 4.4 Seguimiento de la comanda - 4.5 Comanda de vinos - 4.6 Actividad - Comanda - 4.7 Cuestionario: La
comanda - 5 Servicio en el comedor - 5.1 Recepcion y acomodo del cliente - 5.2 Buffet de servicio - 5.3 Servicio menu - 5.4 Menu
degustacion - 5.5 Menu de la casa - 5.6 Servicio a la carta - 5.7 Servicio a la francesa - 5.8 Servicio a la inglesa - 5.9 Servicio a la rusa
- 5.10 Postservicio y desbarasar - 5.11 Despedida de clientes - 5.12 El tratamiento de quejas y reclamaciones - 5.13 Actividad - Menus
- 5.14 Cuestionario: Servicio en el comedor - 6 Soportes informaticos en restauracion - 6.1 Ordenador central - 6.2 Caja registradora -
6.3 TPV - 6.4 Datafono - 6.5 Comanda digital - 6.6 Impresora de tickets - 6.7 SAI - 6.8 Software informatico - 6.9 Actividad - Soportes -
6.10 Cuestionario: Soportes informaticos en restauracion - 7 Facturacion y sistemas de cobro - 7.1 Datos de la factura - 7.2 Documentos
de pago - cobro al contado - 7.3 Documentos de pago - cobro a crédito - 7.4 Otros sistemas de pago - 7.5 Cobro al contado - 7.6 Cobro
a crédito - 7.7 Analisis previo de la factura - 7.8 Actividad - Factura - 7.9 Actividad - Costes - 7.10 Cuestionario: Facturacion y sistemas
de cobro - 8 Mantenimiento de instalaciones equipos y materias primas - 8.1 Instalaciones y equipos - 8.2 Equipos en contacto con
materias primas - 8.3 Cuestionario: Mantenimiento y adecuaciéon de instalaciones, equipos y materias primas - 8.4 Cuestionario:
Cuestionario final - Servicio en restaurante y bares - 1 INTRODUCCION AL RESTAURANTE - 1.1 Deontologia de la profesion - 1.2
Normas de conducta y tratamiento hacia el cliente, los compaferos y la empresa - 1.3 Comunicacion - 1.4 El restaurante-comedor y
sus dependencias - 1.5 Cuestionario: Cuestionario tema 1 - 2 LA BRIGADA - 2.1 Los uniformes - 2.2 Relaciones del comedor con otros
departamentos - 2.3 Cuestionario: Cuestionario tema 2 - 3 EL MOBILIARIO - 3.1 El material de trabajo - 3.2 Los condimentos - 3.3
Cuestionario: Cuestionario tema 3 - 4 MISE EN PLACE Y ORGANIZACION DEL RANGO - 4.1 Introduccién - 4.2 Organizacién del
rango - 4.3 Cuestionario: Cuestionario tema 4 - 5 MANEJO DE CAMPANAS BANDEJAS FUENTES Y CARROS - 5.1 Manejo - 5.2
Cuestionario: Cuestionario tema 5 - 6 LA COMANDA - 6.1 Recepcioén y acomodo del cliente - 6.2 Toma de comandas - 6.3 Tramitacion
y seguimiento de la comanda - 6.4 Comanda de vinos - 6.5 Despedida de clientes - 6.6 Cuestionario: Cuestionario tema 6 - 7 SERVICIO
AL CLIENTE Y DESBARASADO DOBLAJE DE MESAS - 7.1 Introduccién - 7.2 Buffet de servicio - 7.3 Trinchado y desespinado - 7.4
El trinchado de carnes, de aves y de pescados - 7.5 La preparacion de mariscos - trinchado y pelado - 7.6 Cortes especiales - jamén
serrano y salmén ahumado - 7.7 Cuestionario: Cuestionario tema 7 - 8 LOS VINOS Y SU SERVICIO - 8.1 Fermentacion de la uva y
composicion del vino - 8.2 Tipos - 8.3 Elaboracién y crianza del vino - 8.4 Vinos generosos y espumosos - 8.5 Servicio de los vinos -
8.6 Cuestionario: Cuestionario tema 8 - 9 EL BAR Y SU MISE EN PLACE - 9.1 El servicio de mostrador - 9.2 Clases y caracteristicas -
9.3 La mise en place del bar - 9.4 Clasificaciéon general de las bebidas - 9.5 No alcohdlicas y alcohdlicas - 9.6 Los vales de extraccion
- 9.7 Cuestionario: Cuestionario tema 9 - 10 EL SERVICIO EN EL BAR - 10.1 Servicio en la barra, en las mesas, de aperitivos, de
plancha - 10.2 Condiciones basicas de los alimentos en el bar - 10.3 La carta del bar - 10.4 Las infusiones - 10.5 Servicio del chocolate
- 10.6 Cuestionario: Cuestionario tema 10 - 11 INICIACION A LA COCTELERIA - 11.1 Elaboracién de cocteles - 11.2 Series de cocteleria
- 11.3 Naturaleza de otras bebidas - 11.4 Servicio de vinos espirituosos y otras bebidas - 11.5 Recetario de cocteleria - 11.6 Cuestionario:
Cuestionario tema 11 - 12 BUFFETS-SERVICIO DE DESAYUNOS-SERVICIO DE HABITACIONES - 12.1 Caracteristicas y clases de
buffets - 12.2 Montaje de mesas de desayunos - 12.3 Servicio de habitaciones - 12.4 Cuestionario: Cuestionario tema 12 - 13 MONTAJE
DE MESAS ESPECIALES - 13.1 Banquetes y reuniones - 13.2 Cuestionario: Cuestionario tema 13 - 14 MENUS Y CARTAS - 14.1 La
confeccion de menus y cartas - 14.2 Composicién e ingredientes de menus y cartas - 14.3 Guarniciones - 14.4 Postres y helados - 14.5
Confeccion de la carta de vinos - 14.6 Cuestionario: Cuestionario tema 14 - 15 FONDOS Y SALSAS - 15.1 Platos preparados a la vista
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del cliente - 15.2 Servicio de salsas - 15.3 Mostazas - 15.4 Ensaladas - 15.5 Cuestionario: Cuestionario tema 15 - 16 LOS POSTRES
Y LOS QUESOS - 16.1 Los postres - introduccion - 16.2 El queso - introduccién - 16.3 Cuestionario: Cuestionario tema 16 - 17
ORGANIZACION DEL RESTAURANTE - 17.1 Planificacion del comedor - 17.2 La distribucién del personal - 17.3 La direccién de
sistemas de limpieza e higiene - 17.4 Cuestionario: Cuestionario tema 17 - 18 BENEFICIO Y RIESGO EN LAS VENTAS - 18.1
Introduccion - 18.2 Cuestionario: Cuestionario tema 18 - 19 FACTURACION Y COBRO - 19.1 Introduccion - 19.2 El cajero - Facturista
en el comedor - 19.3 Cuestionario: Cuestionario tema 19 - 20 RECLAMACIONES - 20.1 Las reclamaciones - 20.2 Resoluciones - 20.3
Cuestionario: Cuestionario tema 20 - 21 INVENTARIO - 21.1 Definicién - 21.2 Bodeguilla del dia - 21.3 Cuestionario: Cuestionario tema
21-22 SELECCION E INSTRUCCION DE PERSONAL - 22.1 El puesto de trabajo - 22.2 Reclutamiento y seleccién - 22.3 La formacion
- 22.4 Cuestionario: Cuestionario tema 22 - 23 APLICACION LEGISLATIVA SOBRE TABACO Y SIMILARES - 23.1 Normativa del tabaco
- 23.2 Cigarros puros y cigarrillos - 23.3 Dispositivos electronicos - 23.4 Pipas de agua y similares - 23.5 Cuestionario: Cuestionario
tema 23 - 23.6 Cuestionario: Cuestionario final -

t Volver al inicio
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Cédigo del curso: 2820 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Servicio de restaurantes y bares y Prevenciéon de
desperdicios alimentarios 30h
Objetivo:

SERVICIO EN RESTAURANTE Y BARES Adquirir los fundamentos basicos para la atencién a un
cliente en un servicio de restaurantebar desde la toma de la comanda hasta la facturacion, cobro,
y en su caso reclamaciones del servicio. PREVENCION DE DESPERDICIOS ALIMENTARIOS La
nueva Ley de prevencion de las pérdidas y el desperdicio alimentario que tenia prevista su entrada
en vigor el 2 de enero del 2023, indica que todos los establecimientos que elaboren o dispensen
comida, deben tener un plan de medidas de prevencién determinado cuyo fin, es reducir el
volumen de desperdicios alimentarios en las distintas fases de la cadena. Esta formacion persigue
los siguientes objetivos: Conocer los requisitos del proyecto de ley y saber como aplicarlos en las
empresas de alimentacidon. Aprender practicas concretas de prevencion, incluyendo la donacion
de alimentos. Adquirir mayor conciencia y sensibilizacion frente al desperdicio alimentario.

TEMARIO

Servicio de restaurantes y bares - 1 INTRODUCCION AL RESTAURANTE - 1.1 Deontologia de la profesion - 1.2 Normas de conducta
y tratamiento hacia el cliente, los comparieros y la empresa - 1.3 Comunicacion - 1.4 El restaurante-comedor y sus dependencias - 1.5
Cuestionario: Cuestionario tema 1 - 2 LA BRIGADA - 2.1 Los uniformes - 2.2 Relaciones del comedor con otros departamentos - 2.3
Cuestionario: Cuestionario tema 2 - 3 EL MOBILIARIO - 3.1 El material de trabajo - 3.2 Los condimentos - 3.3 Cuestionario: Cuestionario
tema 3 - 4 MISE EN PLACE Y ORGANIZACION DEL RANGO - 4.1 Introduccién - 4.2 Organizacion del rango - 4.3 Cuestionario:
Cuestionario tema 4 - 5 MANEJO DE CAMPANAS BANDEJAS FUENTES Y CARROS - 5.1 Manejo - 5.2 Cuestionario: Cuestionario
tema 5 - 6 LA COMANDA - 6.1 Recepcién y acomodo del cliente - 6.2 Toma de comandas - 6.3 Tramitacién y seguimiento de la comanda
- 6.4 Comanda de vinos - 6.5 Despedida de clientes - 6.6 Cuestionario: Cuestionario tema 6 - 7 SERVICIO AL CLIENTE Y
DESBARASADO DOBLAJE DE MESAS - 7.1 Introduccién - 7.2 Buffet de servicio - 7.3 Trinchado y desespinado - 7.4 El trinchado de
carnes, de aves y de pescados - 7.5 La preparacion de mariscos - trinchado y pelado - 7.6 Cortes especiales - jamoén serrano y salmoén
ahumado - 7.7 Cuestionario: Cuestionario tema 7 - 8 LOS VINOS Y SU SERVICIO - 8.1 Fermentacion de la uva y composicion del vino
- 8.2 Tipos - 8.3 Elaboracién y crianza del vino - 8.4 Vinos generosos y espumosos - 8.5 Servicio de los vinos - 8.6 Cuestionario:
Cuestionario tema 8 - 9 EL BAR'Y SU MISE EN PLACE - 9.1 El servicio de mostrador - 9.2 Clases y caracteristicas - 9.3 La mise en
place del bar - 9.4 Clasificacion general de las bebidas - 9.5 No alcohdlicas y alcohélicas - 9.6 Los vales de extraccion - 9.7 Cuestionario:
Cuestionario tema 9 - 10 EL SERVICIO EN EL BAR - 10.1 Servicio en la barra, en las mesas, de aperitivos, de plancha - 10.2
Condiciones basicas de los alimentos en el bar - 10.3 La carta del bar - 10.4 Las infusiones - 10.5 Servicio del chocolate - 10.6
Cuestionario: Cuestionario tema 10 - 11 INICIACION A LA COCTELERIA - 11.1 Elaboracion de cocteles - 11.2 Series de cocteleria -
11.3 Naturaleza de otras bebidas - 11.4 Servicio de vinos espirituosos y otras bebidas - 11.5 Recetario de cocteleria - 11.6 Cuestionario:
Cuestionario tema 11 - 12 BUFFETS-SERVICIO DE DESAYUNOS-SERVICIO DE HABITACIONES - 12.1 Caracteristicas y clases de
buffets - 12.2 Montaje de mesas de desayunos - 12.3 Servicio de habitaciones - 12.4 Cuestionario: Cuestionario tema 12 - 13 MONTAJE
DE MESAS ESPECIALES - 13.1 Banquetes y reuniones - 13.2 Cuestionario: Cuestionario tema 13 - 14 MENUS Y CARTAS - 14.1 La
confeccion de menus y cartas - 14.2 Composicion e ingredientes de menus y cartas - 14.3 Guarniciones - 14.4 Postres y helados - 14.5
Confeccion de la carta de vinos - 14.6 Cuestionario: Cuestionario tema 14 - 15 FONDOS Y SALSAS - 15.1 Platos preparados a la vista
del cliente - 15.2 Servicio de salsas - 15.3 Mostazas - 15.4 Ensaladas - 15.5 Cuestionario: Cuestionario tema 15 - 16 LOS POSTRES
Y LOS QUESOS - 16.1 Los postres - introduccion - 16.2 El queso - introduccion - 16.3 Cuestionario: Cuestionario tema 16 - 17
ORGANIZACION DEL RESTAURANTE - 17.1 Planificacién del comedor - 17.2 La distribucién del personal - 17.3 La direccién de
sistemas de limpieza e higiene - 17.4 Cuestionario: Cuestionario tema 17 - 18 BENEFICIO Y RIESGO EN LAS VENTAS - 18.1
Introduccion - 18.2 Cuestionario: Cuestionario tema 18 - 19 FACTURACION Y COBRO - 19.1 Introduccion - 19.2 El cajero - Facturista
en el comedor - 19.3 Cuestionario: Cuestionario tema 19 - 20 RECLAMACIONES - 20.1 Las reclamaciones - 20.2 Resoluciones - 20.3
Cuestionario: Cuestionario tema 20 - 21 INVENTARIO - 21.1 Definicién - 21.2 Bodeguilla del dia - 21.3 Cuestionario: Cuestionario tema
21-22 SELECCION E INSTRUCCION DE PERSONAL - 22.1 El puesto de trabajo - 22.2 Reclutamiento y seleccion - 22.3 La formacién
- 22.4 Cuestionario: Cuestionario tema 22 - 23 APLICACION LEGISLATIVA SOBRE TABACO Y SIMILARES - 23.1 Normativa del tabaco
- 23.2 Cigarros puros y cigarrillos - 23.3 Dispositivos electronicos - 23.4 Pipas de agua y similares - 23.5 Cuestionario: Cuestionario
tema 23 - 23.6 Cuestionario: Cuestionario final - Prevencion de desperdicios alimentarios - 1 Concepto de residuos organicos
desperdicio alimentario y pérdida de alimentos - 1.1 Residuos organicos - 1.2 Desperdicio alimentario y pérdida de alimentos - 1.3
Causas por las que se pierden y desperdician los alimentos en la cadena alimentaria - 1.4 Factores causales en los diferentes eslabones
de la cadena - 1.5 Diferencia entre fecha de caducidad y fecha de consumo preferente - 1.6 Qué es la Trazabilidad - 1.7 El coste que
representa el desperdicio de alimentos - 1.8 La huella del desperdicio alimentario - 1.9 Politicas para minimizar los desperdicios
alimentarios - 1.10 Actividad - Desperdicios alimentarios - 1.11 Cuestionario: Concepto de residuos organicos, desperdicio alimentario
y pérdida de alimentos - 2 Politicas para reducir las pérdidas y desperdicio de alimentos - 2.2 Plan de prevencion de las pérdidas y el
desperdicio de alimentos - 2.3 Jerarquia de las prioridades de los agentes de la cadena alimentaria - 2.4 Obligaciones generales para
todos los agentes de la cadena alimentaria - 2.5 Actividad - Ley - 2.6 Cuestionario: Politicas para reducir las pérdidas y desperdicio de
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alimentos - 3 Medidas de prevencion del desperdicio de alimentos - 3.1 Establecimientos de alimentacion - Distribuidoras,
supermercados y tiendas - 3.2 Establecimientos de restauracién - 3.3 Como interviene en el proceso el consumidor final - 3.4 Aspectos
basicos de seguridad alimentaria - 3.5 Qué son las Buenas Practicas de Higiene - 3.6 Buenas practicas de Higiene en establecimientos
de alimentacion - 3.7 Buenas practicas de Higiene en establecimientos de restauracion - 3.8 Qué se hace con los residuos - 3.9
Actividad - Residuos - 3.10 Cuestionario: Medidas de prevencion del desperdicio de alimentos - 4 Donaciéon de alimentos - 4.1
Concienciacion social - 4.2 Normativa para la donacion de alimentos - 4.3 Las entidades donantes y las entidades receptoras - 4.4
Cuestionario: Donacion de alimentos - 4.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2819 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Aprovisionamiento de alimentos-bebidas y prevencion
de desperdicios alimenticios 40h

Objetivo:

APROVISIONAMIENTO Y ALMACENAJE DE ALIMENTOS Y BEBIDAS Aprender las funciones
que desempefa la logistica en las empresas de servicios. Analizar la cadena logistica de materias
primas y otros productos que se utilicen en la elaboracion. Saber cuando necesita la empresa
realizar actividades de aprovisionamiento y almacenaje para responder a la demanda de sus
clientes. Diferenciar los diferentes sistemas de almacenaje. Conocer la forma de gestionar y
organizar un almacén. Conocer los sistemas de gestién de almacén informatizado (SGA) Distinguir
los distintos tipos de stocks de una empresa y sus funciones. Realizar la gestion de stocks.
Conocer las consecuencias de la mala gestion de stocks. Aprender a realizar solicitudes vy
recepcionar alimentos y bebidas para economato y bodega. Conocer los métodos y aplicaciones
de almacenamiento de los productos. Saber controlar el almacén a través de documentos vy
software. Conocer cémo se utilizan las materias primas y géneros en el bar. Aprender a clasificar
las diferentes materias primas y géneros. Conocer las técnicas basicas de procesos de
regeneracion, descongelaciéon, etc. Conocer la diferente documentaciéon interna en el
restaurantebar. Aprender los pasos a seguir en las compras, pedidos y postservicio. Conocer los
principales riesgos y medidas preventivas en el sector hostelero. Saber identificar y prevenir
riesgos en los puestos de logistica de bar. PREVENCION DE DESPERDICIOS ALIMENTARIOS
La nueva Ley de prevencion de las pérdidas y el desperdicio alimentario que tenia prevista su
entrada en vigor el 2 de enero del 2023, indica que todos los establecimientos que elaboren o
dispensen comida, deben tener un plan de medidas de prevencion determinado cuyo fin, es reducir
el volumen de desperdicios alimentarios en las distintas fases de la cadena. Esta formacion
persigue los siguientes objetivos: Conocer los requisitos del proyecto de ley y saber cémo
aplicarlos en las empresas de alimentacion. Aprender practicas concretas de prevencion,
incluyendo la donacion de alimentos. Adquirir mayor conciencia y sensibilizacion frente al
desperdicio alimentario.

TEMARIO

Aprovisionamiento de alimentos-bebidas - 1 Introduccion a la gestién logistica - 1.1 La logistica dentro de la empresa - 1.2 Definicién y
clasificacion de costes - 1.3 Analisis de costes logisticos - 1.4 Determinacion de los costes - 1.5 Célculo de costes de materias primas
- 1.6 Indicadores de la gestion logistica - 1.7 Indicadores importantes para un establecimiento hostelero - 1.8 Cuestionario: Introduccién
a la gestion logistica - 2 La gestion y organizacion de los almacenes - 2.1 Principios organizativos de almacen - 2.2 El almacen como
parte integrante de nuestra tipologia de productos - 2.3 Sistemas de almacenaje - 2.4 El layout de los almacenes - 2.5 Sistemas de
gestiéon de almacen informatizado - sga - 2.6 Cuestionario: La gestion y organizacion de almacenes - 3 La organizacion del stock - 3.1
Introduccion en la gestion de inventarios - 3.2 Clasificacion de stocks - 3.3 Rotacion de stocks - 3.4 Elementos integrantes de la
composicion de stock - 3.5 Clases de stocks - 3.6 Optimizacion de los costes de stock - 3.7 Metodo analitico de valoracion a,b,c - 3.8
El célculo de la norma - 3.9 Flujos internos - 3.10 Métodos de valoracién de salidas de existencias - 3.11 Cuestionario: La organizacion
del stock - 4 Operaciones sencillas de economato y bodega en el restaurante-bar - 4.1 Solicitud y recepciéon de géneros culinarios y
bebidas - 4.2 Personal que interviene en la elaboracién de pedidos - 4.3 Trabajo con los distribuidores - 4.4 Control de la llegada de
pedidos - 4.5 Almacenaje y control de los géneros - 4.6 Condiciones de conservacion de los productos - 4.7 Controles de almacen - 4.8
Cuestionario: Operaciones sencillas de economato y bodega en el restaurante-bar - 5 Utilizacién de materias primas culinarias y género
de uso comun en el bar - 5.1 Clasificacion - 5.2 Formas de comercializacion y tratamientos habituales - 5.3 Necesidades basicas de
regeneracion y conservacion - 5.4 Otros sistemas de conservacion - 5.5 Cuestionario: Utilizaciéon de materias primas culinarias y género
de uso comun en el bar - 6 Desarrollo del proceso de aprovisionamiento interno en el restaurante-bar - 6.1 Formalizacién de solicitudes
sencillas - 6.2 Operaciones en tiempo y forma requeridos - 6.3 Postservicio - 6.4 Estudio de tiempos, recorridos y procesos - 6.5 Control
de calidad - 6.6 Cuestionario: Desarrollo del proceso de aprovisionamiento interno en el restaurante-bar - 7 La prevencion de riesgos
en la gestion logistica y de almacenes de hosteleria - 7.1 El sector hostelero - 7.2 Factores de riesgo - 7.3 Riesgos y medidas
preventivas en el sector - 7.4 Identificacion y prevencion de riesgos en los puestos de logistica de bar - 7.5 Requisitos de los
manipuladores de alimentos - 7.6 Equipos de proteccion individual y colectiva - 7.7 Limpieza de equipos y materiales - 7.8 Plan de
autoproteccion - 7.9 Control de las medidas implantadas - 7.10 Cuestionario: La prevencion de riesgos en la gestion logistica y de
almacenes de hosteleria - 7.11 Cuestionario: Cuestionario final - Prevencion de desperdicios alimentarios - 1 Concepto de residuos
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organicos desperdicio alimentario y pérdida de alimentos - 1.1 Residuos organicos - 1.2 Desperdicio alimentario y pérdida de alimentos
- 1.3 Causas por las que se pierden y desperdician los alimentos en la cadena alimentaria - 1.4 Factores causales en los diferentes
eslabones de la cadena - 1.5 Diferencia entre fecha de caducidad y fecha de consumo preferente - 1.6 Qué es la Trazabilidad - 1.7 El
coste que representa el desperdicio de alimentos - 1.8 La huella del desperdicio alimentario - 1.9 Politicas para minimizar los
desperdicios alimentarios - 1.10 Actividad - Desperdicios alimentarios - 1.11 Cuestionario: Concepto de residuos organicos, desperdicio
alimentario y pérdida de alimentos - 2 Politicas para reducir las pérdidas y desperdicio de alimentos - 2.2 Plan de prevencién de las
pérdidas y el desperdicio de alimentos - 2.3 Jerarquia de las prioridades de los agentes de la cadena alimentaria - 2.4 Obligaciones
generales para todos los agentes de la cadena alimentaria - 2.5 Actividad - Ley - 2.6 Cuestionario: Politicas para reducir las pérdidas y
desperdicio de alimentos - 3 Medidas de prevencion del desperdicio de alimentos - 3.1 Establecimientos de alimentacion -
Distribuidoras, supermercados y tiendas - 3.2 Establecimientos de restauracion - 3.3 Como interviene en el proceso el consumidor final
- 3.4 Aspectos basicos de seguridad alimentaria - 3.5 Qué son las Buenas Practicas de Higiene - 3.6 Buenas practicas de Higiene en
establecimientos de alimentacién - 3.7 Buenas practicas de Higiene en establecimientos de restauracion - 3.8 Qué se hace con los
residuos - 3.9 Actividad - Residuos - 3.10 Cuestionario: Medidas de prevencion del desperdicio de alimentos - 4 Donacion de alimentos
- 4.1 Concienciacion social - 4.2 Normativa para la donacién de alimentos - 4.3 Las entidades donantes y las entidades receptoras -
4.4 Cuestionario: Donacion de alimentos - 4.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cadigo del curso: 2756 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Aprovisionamiento y almacenaje de alimentos y
bebidas 30h
Objetivo:

Aprender las funciones que desempefia la logistica en las empresas de servicios. Analizar la
cadena logistica de materias primas y otros productos que se utilicen en la elaboracion. Saber
cuando necesita la empresa realizar actividades de aprovisionamiento y almacenaje para
responder a la demanda de sus clientes. Diferenciar los diferentes sistemas de almacenaje.
Conocer la forma de gestionar y organizar un almacén. Conocer los sistemas de gestion de
almacén informatizado (SGA) Distinguir los distintos tipos de stocks de una empresa y sus
funciones. Realizar la gestion de stocks. Conocer las consecuencias de la mala gestion de stocks.
Aprender a realizar solicitudes y recepcionar alimentos y bebidas para economato y bodega.
Conocer los métodos y aplicaciones de almacenamiento de los productos. Saber controlar el
almacén a través de documentos y software. Conocer como se utilizan las materias primas y
géneros en el bar. Aprender a clasificar las diferentes materias primas y géneros. Conocer las
técnicas basicas de procesos de regeneracion, descongelacion, etc. Conocer la diferente
documentacién interna en el restaurantebar. Aprender los pasos a seguir en las compras, pedidos
y postservicio. Conocer los principales riesgos y medidas preventivas en el sector hostelero. Saber
identificar y prevenir riesgos en los puestos de logistica de bar.

TEMARIO

1 Introduccion a la gestion logistica - 1.1 La logistica dentro de la empresa - 1.2 Definicién y clasificacion de costes - 1.3 Analisis de
costes logisticos - 1.4 Determinacion de los costes - 1.5 Calculo de costes de materias primas - 1.6 Indicadores de la gestion logistica
- 1.7 Indicadores importantes para un establecimiento hostelero - 1.8 Cuestionario: Introduccion a la gestion logistica - 2 La gestion y
organizacion de los almacenes - 2.1 Principios organizativos de almacén - 2.2 El almacen como parte integrante de nuestra tipologia
de productos - 2.3 Sistemas de almacenaje - 2.4 El layout de los almacenes - 2.5 Sistemas de gestion de almacén informatizado - sga
- 2.6 Cuestionario: La gestion y organizacion de almacenes - 3 La organizacion del stock - 3.1 Introduccién en la gestiéon de inventarios
- 3.2 Clasificacion de stocks - 3.3 Rotacion de stocks - 3.4 Elementos integrantes de la composicion de stock - 3.5 Clases de stocks -
3.6 Optimizacion de los costes de stock - 3.7 Método analitico de valoracién a,b,c - 3.8 El calculo de la norma - 3.9 Flujos internos -
3.10 Métodos de valoracién de salidas de existencias - 3.11 Cuestionario: La organizaciéon del stock - 4 Operaciones sencillas de
economato y bodega en el restaurante-bar - 4.1 Solicitud y recepcion de géneros culinarios y bebidas - 4.2 Personal que interviene en
la elaboracién de pedidos - 4.3 Trabajo con los distribuidores - 4.4 Control de la llegada de pedidos - 4.5 Almacenaje y control de los
géneros - 4.6 Condiciones de conservacion de los productos - 4.7 Controles de almacén - 4.8 Cuestionario: Operaciones sencillas de
economato y bodega en el restaurante-bar - 5 Utilizacion de materias primas culinarias y género de uso comun en el bar - 5.1
Clasificacion - 5.2 Formas de comercializacion y tratamientos habituales - 5.3 Necesidades basicas de regeneracién y conservacion -
5.4 Oftros sistemas de conservacion - 5.5 Cuestionario: Utilizacion de materias primas culinarias y género de uso comun en el bar - 6
Desarrollo del proceso de aprovisionamiento interno en el restaurante-bar - 6.1 Formalizacion de solicitudes sencillas - 6.2 Operaciones
en tiempo y forma requeridos - 6.3 Postservicio - 6.4 Estudio de tiempos, recorridos y procesos - 6.5 Control de calidad - 6.6
Cuestionario: Desarrollo del proceso de aprovisionamiento interno en el restaurante-bar - 7 La prevencion de riesgos en la gestion
logistica y de almacenes de hosteleria - 7.1 El sector hostelero - 7.2 Factores de riesgo - 7.3 Riesgos y medidas preventivas en el
sector - 7.4 |dentificacion y prevencion de riesgos en los puestos de logistica de bar - 7.5 Requisitos de los manipuladores de alimentos
- 7.6 Equipos de proteccion individual y colectiva - 7.7 Limpieza de equipos y materiales - 7.8 Plan de autoproteccion - 7.9 Control de
las medidas implantadas - 7.10 Cuestionario: La prevencion de riesgos en la gestion logistica y de almacenes de hosteleria - 7.11
Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 2754 Categoria: Alimentacion / Hosteleria
Buenos habitos en nutricion - menus y dietas
especiales 6h

Objetivo:

* Adquirir conocimientos nutricionales y buenos habitos de alimentacion. « Adquirir los
conocimientos necesarios sobre dietética y nutricion y comprender cémo influye en la salud. -
Utilizar las herramientas necesarias para conocer las necesidades energéticas y nutrientes del
organismo. * Estudiar los valores nutritivos y energéticos de los diferentes grupos de alimentos. °
Conocer las formas de aplicar el marketing en la planificacion dietética.

TEMARIO

1 Nutricién y buenos habitos - 1.1 Dietética y nutricion - conceptos basicos - 1.2 Alimentos - 1.3 Nutrientes - 1.4 Dieta equilibrada - 1.5
Alimentacion saludable - 1.6 La dieta - factor ambiental, cultural y economico - 1.7 Habitos, modos y comportamiento alimentario - 1.8
Planificacion dietética de la carta y marketing alimentario - 1.9 Segmentos de mercado y oferta dietética - 1.10 Cuestionario: Nutricién
y buenos habitos - 2 Realizacion de dietas - 2.1 Tipos de dietas y menus - 2.2 Nifios y adolescentes - 2.3 Planificacion de la dieta en
adultos - 2.4 Tercera edad - 2.5 Dietas alternativas - dietas vegetarianas, macrobiodticas, disociadas - 2.6 Dietas y planificacion de
menus para colectivos especificos - 2.7 Cuestionario: Realizacion de dietas - 2.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2740 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Planificacion previa para negocios de restauracion

Objetivo:

Conocer objetivos y metas para montar un negocio de restauracion. Aprender a realizar una carta
de un restaurante. Conocer las diferentes formas de planificar un menu. Realizar la planificacion
de los diferentes servicios. Desayuno, almuerzo, cena y banquetes. Distribuir el trabajo y reparto
de tareas con el personal de un restaurante.

TEMARIO

1 Consideraciones generales - 1.1 Planificacion - 1.2 Cuantos puestos suele haber en un establecimiento de restauracion - 1.3 Normas
de conducta hacia clientes, trabajadores y empresa - 1.4 Deontologia de la profesion - 1.5 El proceso de comunicacion con el cliente -
1.6 La imagen que transmite la empresa - 1.7 Fidelizacién de los clientes - 1.8 Cuestionario: Consideraciones generales - 2 Elaboracion
de las cartas - 2.1 Planificacion inicial - 2.2 Carta de vinos - 2.3 Carta de postres - 2.4 Carta de cafés - 2.5 Carta de cécteles y copas -
2.6 Gastronomia de las distintas comunidades auténomas - 3 Planificacion del menu - 3.1 Aspectos basicos - 3.2 Organizacion del
menu - 3.3 Tipos de menu - 3.4 Composicion de los menus - 3.5 Cuestionario: Planificacion del menu - 4 Mise en place - 4.1 Planificacion
de los servicios de desayuno - 4.2 Planificacion de los servicios de almuerzo y cena - 4.3 Planificacion de banquetes - 4.4 Montaje y
servicios de catering - 4.5 Cuestionario: Mise en place - 5 Distribuir el trabajo y reparto de tareas - 5.1 Estudio de la productividad de
un restaurante - 5.2 Estrategias para mejorar la rentabilidad y productividad del restaurante - 5.3 Calculo de los recursos humanos en
restauracion - 5.4 Organizacioén del trabajo - 5.5 Recepcion y acomodo de clientes - 5.6 La comanda, concepto y caracteristicas - 5.7
Técnicas de servicio en la restauracion - 5.8 Servicio emplatado o a la americana - 5.9 Servicio a la inglesa - 5.10 Servicio a la francesa
- 5.11 Servicio a la rusa - 5.12 Despedida del cliente - 5.13 Cuestionario: Distribuir el trabajo y reparto de tareas - 5.14 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2739 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Gestion y planificacion en negocios de restauracion

Objetivo:

Este curso busca ensenar aspectos relacionados con: la eleccion de proveedores y la relacion con
éstos. la documentacion que se maneja habitualmente en restauracion. el mobiliario y el equipo
que se utiliza, y el mantenimiento de los mismos. la toma de la comanda y los tipos que hay. los
servicios en el comedor. los equipos informaticos con los que se trabaja en hosteleria. la
facturacion y sistemas de cobro.

TEMARIO

1 Proveedores - 1.1 Eleccion de proveedores - 1.2 Beneficios de la relacion con los proveedores - 1.3 Varios proveedores - 1.4 Fichero
de proveedores - 1.5 Lista de proveedores - 1.6 Productos de calidad - 1.7 Cuotas y plazos - 1.8 Plazos de entrega - 1.9 Documentos
para la realizacion de pedidos - 1.10 Actividad - Proveedores - 1.11 Cuestionario: Proveedores - 2 Documentos utilizados en el
aprovisionamiento interno - 2.1 Hoja de pedido - 2.2 Ficha técnica de productos - 2.3 Relevé - 2.4 Libro de registro de entradas - 2.5
Libro de registro de salidas - 2.6 Inventarios y stock - 2.7 El inventario permanente y su valoracion - 2.8 Como hacer el inventario de
un restaurante - 2.9 Tipos de stocks - 2.10 Ruptura de stock - 2.11 El stock de seguridad - 2.12 Parametros del stock - cuanto stock
tener - 2.13 Registros documentales - 2.14 El ciclo de compra - 2.15 Actividad - Pedidos - 2.16 Cuestionario: Proveedores - 3
Organizacion de mobiliario y equipos - 3.1 Caracteristicas del mobiliario - 3.2 Planificacién del comedor - 3.3 Mobiliario empleado por
el personal - 3.4 Bateria de cocina - 3.5 Maquinaria y equipos - 3.6 Maquinaria frigorifica - 3.7 Maquinaria de lavado - 3.8 Materiales de
complemento - 3.9 Robots de cocina - 3.10 Utiles y menaje - 3.11 Actividad - Menaje - 3.12 Cuestionario: Organizacion de mobiliario y
equipos - 4 La comanda - 4.1 Toma de la comanda - 4.2 Comanda en papel - 4.3 Comanda digital - 4.4 Seguimiento de la comanda -
4.5 Comanda de vinos - 4.6 Actividad - Comanda - 4.7 Cuestionario: La comanda - 5 Servicio en el comedor - 5.1 Recepcion y acomodo
del cliente - 5.2 Buffet de servicio - 5.3 Servicio menu - 5.4 Menu degustacion - 5.5 Menu de la casa - 5.6 Servicio a la carta - 5.7
Servicio a la francesa - 5.8 Servicio a la inglesa - 5.9 Servicio a la rusa - 5.10 Postservicio y desbarasar - 5.11 Despedida de clientes -
5.12 El tratamiento de quejas y reclamaciones - 5.13 Actividad - Menus - 5.14 Cuestionario: Servicio en el comedor - 6 Soportes
informaticos en restauracion - 6.1 Ordenador central - 6.2 Caja registradora - 6.3 TPV - 6.4 Datafono - 6.5 Comanda digital - 6.6
Impresora de tickets - 6.7 SAl - 6.8 Software informatico - 6.9 Actividad - Soportes - 6.10 Cuestionario: Soportes informaticos en
restauracion - 7 Facturacion y sistemas de cobro - 7.1 Datos de la factura - 7.2 Documentos de pago - cobro al contado - 7.3 Documentos
de pago - cobro a crédito - 7.4 Otros sistemas de pago - 7.5 Cobro al contado - 7.6 Cobro a credito - 7.7 Andlisis previo de la factura -
7.8 Actividad - Factura - 7.9 Actividad - Costes - 7.10 Cuestionario: Facturacion y sistemas de cobro - 8 Mantenimiento de instalaciones
equipos y materias primas - 8.1 Instalaciones y equipos - 8.2 Equipos en contacto con materias primas - 8.3 Cuestionario:
Mantenimiento y adecuacion de instalaciones, equipos y materias primas - 8.4 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2727 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Manipulador de alimentos de mayor riesgo y
etiquetado de alimentos 30h

Objetivo:

MANIPULADOR DE ALIMENTOS MAYOR RIESGO Incluye la formacién sobre Manipulacién de
alimentos basico, enfocada a satisfacer las necesidades de formacion, ajustdndose al mismo
tiempo a los requisitos que las empresas necesitan para cumplir con las normas que la legislacion
actual marca en materia de manipulacion de alimentos de mayor riesgo. En este curso, se incluye
el tratamiento sobre la manipulacién de comidas preparadas, desglosando lo que se denominan
alimentos de altos riesgo. Actualizar los conocimientos en higiene alimentaria que garanticen al
profesional de la alimentacion una formacién competitiva. Profundizar en materias intimamente
relacionadas con las buenas practicas alimentarias otorgando al alumno una vision mas real y
completa. ETIQUETADO DE ALIMENTOS Cada vez mas consumidores eliminan un alimento de
su dieta, ya sea por prescripcion médica o porque creen que es mas saludable. Por este motivo,
resulta imprescindible para los operadores de empresa de alimentos conocer los reglamentos
vigentes que regulan la informacién del etiquetado en productos alimenticios respecto a los
ingredientes que contienen, procedencias o relacionados con los procesos de manipulacién que
ha seguido un producto. De esta forma, empresas que trabajan con colectividades, pueden ofrecer
al consumidor, cada mas mas exigente, un producto acorde a sus necesidades.

TEMARIO

Manipulador de alimentos de mayor riesgo - 1 Enfermedades transmitidas por los alimentos - 1.1 Introduccién Normativa legal
Definiciones - 1.2 Riesgos para la salud derivados del consumo de alimentos Terminologia - 1.3 Intoxicaciones alimentarias de origen
bacteriano - 1.4 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano Il - 1.5 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano Il - 1.6
Intoxicaciones alimentarias pertoxium naturales - 1.7 Infecciones alimentarias bacterianas - 1.8 Infecciones alimentarias bacterianas I
- 1.9 Infecciones alimentarias por parasitos - 1.10 Cuestionario: Enfermedades transmitidas por los alimentos - 2 Alteracién y
contaminacion de alimentos - 2.1 Alteracion de alimentos - 2.2 Contaminacion de alimentos. Concepto y tipos de contaminantes - 2.3
Contaminacién de alimentos por bacterias - 2.4 Contaminacion de alimentos por hongos y virus - 2.5 Contaminacion de alimentos por
parasitos. Contaminacion abidtica - 2.6 Fuentes de contaminacién bacteriana - 2.7 Factores que contribuyen al crecimiento bacteriano
- 2.8 Factores que contribuyen al crecimiento bacteriano Il - 2.9 Refrigeracién y congelacién - 2.10 Refrigeracion y congelacion 1l - 2.11
Métodos que utilizan el calor - 2.12 El agua. Salazones. El curado. El ahumado. El adobo - 2.13 Atmésferas modficiadas y envasado
al vacio - 2.14 Cuestionario: Alteracién y contaminacion de alimentos Métodos de conservacion. - 3 Prevencién de enfermedades de
transmision alimentaria - 3.1 Actitudes y habitos higiénicos de los Manipuladores de alimentos. Requisitos. Higiene personal - 3.2
Habitos higiénicos. Responsabilidad y Prevencién - 3.3 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria - 3.4 Requisitos
higiénico-sanitarios de la industria alimentaria Il - 3.5 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria Il - 3.6 Guias de
Practicas Correctas de Higiene o Planes Generales de Higiene - 3.7 Limpieza y desinfeccion. Terminologia. Programa de limpieza y
desinfeccion - 3.8 Limpieza y desinfeccion. Productos de limpieza y desinfeccion - 3.9 Control de plagas. Desinsectacion y Desratizacion
- 3.10 Control de plagas. Desinsectacion y Desratizacién Il - 3.11 Manejo de residuos - 3.12 La responsabilidad de la empresa - 3.13
La responsabilidad de la empresa Il - 3.14 La responsabilidad de la empresa lll - 3.15 Cuestionario: Prevencion de las enfermedades
de transmisién alimentaria - 4 Manipulacién de comidas preparadas - 4.1 Introduccion - 4.2 Alimentos de alto riesgo. Motivos de su
peligrosidad - 4.3 Alimentos de alto riesgo. Huevos y ovoproductos - 4.4 Alimentos de alto riesgo. Leche y productos lacteos - 4.5
Alimentos de alto riesgo. Aves - 4.6 Alimentos de alto riesgo. Carne y productos carnicos cocinados - 4.7 Alimentos de alto riesgo.
Pescados y mariscos - 4.8 Comidas preparadas - 4.9 Requisitos de las comidas preparadas y condiciones de almacenamiento - 4.10
El sistema APPCC. El sistema APPCC. Recepcién y almacenamiento de materias primas - 4.11 El sistema APPCC. Cocinado - 4.12 El
sistema APPCC. Mantenimiento. Servicio de comidas - 4.13 Cuestionario: Manipulacién de comidas preparadas - 4.14 Cuestionario:
Cuestionario final - Etiquetado de alimentos - 1 Consideraciones generales sobre etiquetado - 1.1 La importancia del etiquetado en los
alimentos - 1.2 La etiqueta desde el punto de vista del consumidor - 1.3 Principales instituciones en materia de seguridad alimentaria
y salud publica - 1.4 Antecedentes al reglamento actual de informacion alimentaria - 1.5 Legislacién sobre informaciéon alimentaria - 1.6
Consideraciones relativas a la aplicacion del Reglamento UE n 1169-2011 - 1.7 Definiciones - 1.8 Cuestionario: Consideraciones
generales sobre el etiquetado de alimentos - 2 Clasificacion de los alimentos - 2.1 Clasificacion de los alimentos segun su funcién - 2.2
Clasificacion de los alimentos segun su composicion - 2.3 Clasificacién de los alimentos segun su origen - 2.4 Clasificacion de los
alimentos segun sus nutrientes - 2.5 Cuestionario: Clasificacion de los alimentos - 3 Informacién basica del etiquetado - 3.1 Principales
modificaciones del Reglamento 1169-2011 - 3.2 Denominacion de venta - 3.3 La lista de ingredientes - 3.4 Indicaciones energéticas en
las etiquetas - 3.5 Coémo se calcula el valor energético de un alimento - 3.6 Nutriscore - 3.7 Etiquetado nutricional - 3.8 Alimentos
exentos de mostrar la informacion nutricional obligatoria - 3.9 Marcado de fechas - 3.10 Cantidad neta - 3.11 Cuestionario: Informacién
basica del etiquetado - 4 Otras consideraciones sobre el etiquetado - 4.1 Procedencia del producto - 4.2 Cédigo de barras - 4.3 Lengua
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en el etiquetado - 4.4 Legibilidad en el etiquetado - 4.5 Etiquetado y publicidad - 4.6 Cuestionario: Otras consideraciones sobre el
etiquetado - 5 Alérgenos - 5.1 Alérgenos de declaracion obligatoria - 5.2 Consideraciones respecto a los alérgenos en el etiquetado -
5.3 Indicacién de alérgenos en productos similares - 5.4 Productos de produccién limitada a una Comunidad Auténoma con lengua
propia - 5.5 Alimentos envasados con lista de ingredientes - 5.6 Alimentos envasados sin lista de ingredientes - 5.7 Denominacion de
un alérgeno - 5.8 Informacion de alérgenos en productos no envasados o a granel - Real Decreto 126-2015 - 5.9 Venta on line - 5.10
Indicacioén de trazas - 5.11 Informacion sobre el gluten en los alimentos - 5.12 Actividad - Alérgenos - 5.13 Cuestionario: Alérgenos - 6
Aditivos - 6.1 Historia de los aditivos - 6.2 Técnicas de conservacion - 6.3 Aditivos alimentarios - 6.4 Controles de seguridad. EFSA -
Autoridad Europea de Seguridad Alimentaria - 6.5 Cuestionario: Aditivos - 7 Productos especificos - 7.1 Etiquetado en productos
infantiles - 7.2 Etiquetado de la sal - 7.3 Etiquetado de la grasa - 7.4 Etiquetado en el aceite - 7.5 Miel - 7.6 Bebidas energéticas - 7.7
Azucares - 7.8 Etiquetado del huevo - 7.9 Bebidas alcohdlicas o espirituosas - 7.10 Productos viticolas - 7.11 Etiquetado de productos
ecoldgicos - 7.12 Productos veganos - 7.13 Cuestionario: Productos especificos - 7.14 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2726 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Manipulador de alimentos y etiquetado de alimentos

Objetivo:

MANIPULADOR DE ALIMENTOS Satisfacer las necesidades de formacion, ajustandose al mismo
tiempo a los requisitos que las empresas necesitan para cumplir con las normas que la legislacion
actual marca en materia de manipulacion de alimentos. Actualizar los conocimientos en higiene
alimentaria que garanticen al profesional de la alimentacion una formacion competitiva.
Profundizar en materias intimamente relacionadas con las buenas practicas alimentarias
otorgando al alumno una visiéon mas real y completa. ETIQUETADO DE ALIMENTOS Cada vez
mas consumidores eliminan un alimento de su dieta, ya sea por prescripcion médica o porque
creen que es mas saludable. Por este motivo, resulta imprescindible para los operadores de
empresa de alimentos conocer los reglamentos vigentes que regulan la informacion del etiquetado
en productos alimenticios respecto a los ingredientes que contienen, procedencias o relacionados
con los procesos de manipulacion que ha seguido un producto. De esta forma, empresas que
trabajan con colectividades, pueden ofrecer al consumidor, cada mas mas exigente, un producto
acorde a sus necesidades.

TEMARIO

Manipulador de alimentos - 1 Enfermedades transmitidas por los alimentos - 1.1 Introduccion Normativa legal Definiciones - 1.2 Riesgos
para la salud derivados del consumo de alimentos Terminologia - 1.3 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano - 1.4
Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano Il - 1.5 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano Il - 1.6 Intoxicaciones
alimentarias pertoxium naturales - 1.7 Infecciones alimentarias bacterianas - 1.8 Infecciones alimentarias bacterianas Il - 1.9 Infecciones
alimentarias por parasitos - 1.10 Cuestionario: Enfermedades transmitidas por los alimentos - 2 Alteracion y contaminacion de alimentos
- 2.1 Alteracion de alimentos - 2.2 Contaminacién de alimentos. Concepto y tipos de contaminantes - 2.3 Contaminacién de alimentos
por bacterias - 2.4 Contaminacién de alimentos por hongos y virus - 2.5 Contaminacion de alimentos por parasitos. Contaminacion
abidtica - 2.6 Fuentes de contaminacién bacteriana - 2.7 Factores que contribuyen al crecimiento bacteriano - 2.8 Factores que
contribuyen al crecimiento bacteriano Il - 2.9 Refrigeracién y congelacién - 2.10 Refrigeracién y congelacion Il - 2.11 Métodos que
utilizan el calor - 2.12 El agua. Salazones. El curado. El ahumado. El adobo - 2.13 Atmoésferas modficiadas y envasado al vacio - 2.14
Cuestionario: Alteracién y contaminacion de alimentos. Métodos de conservacion. - 3 Prevencion de enfermedades de transmision
alimentaria - 3.1 Actitudes y habitos higiénicos de los Manipuladores de alimentos. Requisitos. Higiene personal - 3.2 Habitos higiénicos.
Responsabilidad y Prevencion - 3.3 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria - 3.4 Requisitos higiénico-sanitarios de la
industria alimentaria Il - 3.5 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria Ill - 3.6 Guias de Practicas Correctas de Higiene
o Planes Generales de Higiene - 3.7 Limpieza y desinfeccion. Terminologia. Programa de limpieza y desinfeccién - 3.8 Limpieza y
desinfeccion. Productos de limpieza y desinfeccion - 3.9 Control de plagas. Desinsectacion y Desratizacion - 3.10 Control de plagas.
Desinsectacion y Desratizacion Il - 3.11 Manejo de residuos - 3.12 La responsabilidad de la empresa - 3.13 La responsabilidad de la
empresa Il - 3.14 La responsabilidad de la empresa Il - 3.15 Cuestionario: Prevencion de las enfermedades de transmision alimentaria
- 3.16 Cuestionario: Cuestionario final - Etiquetado de alimentos - 1 Consideraciones generales sobre etiquetado - 1.1 La importancia
del etiquetado en los alimentos - 1.2 La etiqueta desde el punto de vista del consumidor - 1.3 Principales instituciones en materia de
seguridad alimentaria y salud publica - 1.4 Antecedentes al reglamento actual de informacién alimentaria - 1.5 Legislacion sobre
informacién alimentaria - 1.6 Consideraciones relativas a la aplicacion del Reglamento UE n 1169-2011 - 1.7 Definiciones - 1.8
Cuestionario: Consideraciones generales sobre el etiquetado de alimentos - 2 Clasificacion de los alimentos - 2.1 Clasificacion de los
alimentos segun su funcién - 2.2 Clasificacion de los alimentos segun su composicion - 2.3 Clasificacion de los alimentos segun su
origen - 2.4 Clasificacion de los alimentos segun sus nutrientes - 2.5 Cuestionario: Clasificacion de los alimentos - 3 Informacion basica
del etiquetado - 3.1 Principales modificaciones del Reglamento 1169-2011 - 3.2 Denominacion de venta - 3.3 La lista de ingredientes -
3.4 Indicaciones energéticas en las etiquetas - 3.5 Cémo se calcula el valor energético de un alimento - 3.6 Nutriscore - 3.7 Etiquetado
nutricional - 3.8 Alimentos exentos de mostrar la informacién nutricional obligatoria - 3.9 Marcado de fechas - 3.10 Cantidad neta - 3.11
Cuestionario: Informacién basica del etiquetado - 4 Otras consideraciones sobre el etiquetado - 4.1 Procedencia del producto - 4.2
Cadigo de barras - 4.3 Lengua en el etiquetado - 4.4 Legibilidad en el etiquetado - 4.5 Etiquetado y publicidad - 4.6 Cuestionario: Otras
consideraciones sobre el etiquetado - 5 Alérgenos - 5.1 Alérgenos de declaracion obligatoria - 5.2 Consideraciones respecto a los
alérgenos en el etiquetado - 5.3 Indicacion de alérgenos en productos similares - 5.4 Productos de produccion limitada a una Comunidad
Auténoma con lengua propia - 5.5 Alimentos envasados con lista de ingredientes - 5.6 Alimentos envasados sin lista de ingredientes -
5.7 Denominacion de un alérgeno - 5.8 Informacién de alérgenos en productos no envasados o a granel - Real Decreto 126-2015 - 5.9
Venta on line - 5.10 Indicacién de trazas - 5.11 Informacion sobre el gluten en los alimentos - 5.12 Actividad - Alérgenos - 5.13
Cuestionario: Alérgenos - 6 Aditivos - 6.1 Historia de los aditivos - 6.2 Técnicas de conservacion - 6.3 Aditivos alimentarios - 6.4
Controles de seguridad. EFSA - Autoridad Europea de Seguridad Alimentaria - 6.5 Cuestionario: Aditivos - 7 Productos especificos -
7.1 Etiquetado en productos infantiles - 7.2 Etiquetado de la sal - 7.3 Etiquetado de la grasa - 7.4 Etiquetado en el aceite - 7.5 Miel -
7.6 Bebidas energéticas - 7.7 Azucares - 7.8 Etiquetado del huevo - 7.9 Bebidas alcohdlicas o espirituosas - 7.10 Productos viticolas -
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7.11 Etiquetado de productos ecoldgicos - 7.12 Productos veganos - 7.13 Cuestionario: Productos especificos - 7.14 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cadigo del curso: 2699 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Introduccion a la gestion econdmica del restaurante

Objetivo:

Adquirir los fundamentos basicos necesarios para realizar la gestion econdmicafinanciera de un
restaurante, aplicando los programas informaticos existentes en restauracion.

TEMARIO

1 Proceso administrativo y contable en restauracion - 1.1 Introduccion al proceso de facturacion - 1.2 Proceso de facturacion - 1.3
Duplicados y copias de facturas - 1.4 El manejo de una factura - 1.5 Gestion y control - 1.6 Documentacién - 1.7 El equipamiento
informatico de un establecimiento de restauracion - 1.8 Registros contables - 2 Clasificacién de las fuentes de informacion no rutinarias
- 2.1 Realizacion de inventarios y su valoracién - 2.2 Analisis de la antiguedad de saldos de clientes - 2.3 Periodificacion de gastos
pagados por anticipos - 2.4 Calculo de amortizaciones y depreciaciones - 2.5 Calculo de impuestos sobre beneficios - 2.6 Cuestionario:
Cuestionario repaso tema 1y 2 - 3 Gestion y control de las cuentas - 3.1 Documentos de pago del cliente - 3.2 Registro de movimientos
caja - 3.3 Controles de caja - apertura, consulta y cierre - 3.4 Arqueo de caja - 3.5 Analisis de extractos de cuentas bancarias - 3.6
Manejo de efectivo - 3.7 Cuestionario: Gestién y control de cuentas - 4 Andlisis contable de restauracion - 4.1 Andlisis del balance y
determinacion de su equilibrio a corto y largo plazo - 4.2 Introduccién y estudio del andlisis patrimonial, financiero y econémico - 4.3
Definicion y clases de costes - 4.4 Calculo de costes de materias primas - 4.5 Aplicacién de métodos de control de consumo - 4.6
Calculo y estudio del punto muerto - 4.7 Umbral de rentabilidad - 4.8 Cuestionario: Analisis contable en restauracion - 5 Programas
informaticos en restauracion - 5.1 Programas de gestion y control de restauracion - 5.2 Programa ITACTIL - 5.3 Primera pantalla - 5.4
Lista - 5.5 Datos Generales - 5.6 Adicionales - 5.7 Comerciales - 5.8 Forma de pago - 5.9 Familias - 5.10 Presupuestos de venta - 5.11
Albaranes de venta - 5.12 Facturas de venta - 5.13 Cartera de recibos de venta - 5.14 Facturaciéon agrupada - 5.15 Documentos de
venta - 5.16 Remesas - 5.17 Terminales TPV - 5.18 Informes TPV - 5.19 Entrada a TPV - 5.20 Pedidos de Compra - 5.21 Parametros
de la empresa - 5.22 Cuestionario: Programa informatico - 5.23 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2683 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Etiquetado de alimentos

20h
Objetivo:

Cada vez mas consumidores eliminan un alimento de su dieta, ya sea por prescripcion médica o
porque creen que es mas saludable. Por este motivo, resulta imprescindible para los operadores
de empresa de alimentos conocer los reglamentos vigentes que regulan la informacion del
etiquetado en productos alimenticios respecto a los ingredientes que contienen, procedencias o
relacionados con los procesos de manipulacién que ha seguido un producto. De esta forma,
empresas que trabajan con colectividades, pueden ofrecer al consumidor, cada mas mas exigente,
un producto acorde a sus necesidades.

TEMARIO

1 Consideraciones generales sobre etiquetado - 1.1 La importancia del etiquetado en los alimentos - 1.2 La etiqueta desde el punto de
vista del consumidor - 1.3 Principales instituciones en materia de seguridad alimentaria y salud publica - 1.4 Antecedentes al reglamento
actual de informacion alimentaria - 1.5 Legislacion sobre informacion alimentaria - 1.6 Consideraciones relativas a la aplicacion del
Reglamento UE n 1169-2011 - 1.7 Definiciones - 1.8 Cuestionario: Consideraciones generales sobre el etiquetado de alimentos - 2
Clasificacion de los alimentos - 2.1 Clasificacion de los alimentos segun su funcién - 2.2 Clasificacion de los alimentos segun su
composicion - 2.3 Clasificacién de los alimentos segun su origen - 2.4 Clasificacion de los alimentos segun sus nutrientes - 2.5
Cuestionario: Clasificacion de los alimentos - 3 Informacién basica del etiquetado - 3.1 Principales modificaciones del Reglamento
1169-2011 - 3.2 Denominacién de venta - 3.3 La lista de ingredientes - 3.4 Indicaciones energéticas en las etiquetas - 3.5 Cémo se
calcula el valor energético de un alimento - 3.6 Nutriscore - 3.7 Etiquetado nutricional - 3.8 Alimentos exentos de mostrar la informacién
nutricional obligatoria - 3.9 Marcado de fechas - 3.10 Cantidad neta - 3.11 Cuestionario: Informacion basica del etiquetado - 4 Otras
consideraciones sobre el etiquetado - 4.1 Procedencia del producto - 4.2 Cédigo de barras - 4.3 Lengua en el etiquetado - 4.4 Legibilidad
en el etiquetado - 4.5 Etiquetado y publicidad - 4.6 Cuestionario: Otras consideraciones sobre el etiquetado - 5 Alérgenos - 5.1 Alérgenos
de declaracion obligatoria - 5.2 Consideraciones respecto a los alérgenos en el etiquetado - 5.3 Indicacion de alergenos en productos
similares - 5.4 Productos de produccién limitada a una Comunidad Auténoma con lengua propia - 5.5 Alimentos envasados con lista de
ingredientes - 5.6 Alimentos envasados sin lista de ingredientes - 5.7 Denominacién de un alérgeno - 5.8 Informacién de alérgenos en
productos no envasados o a granel - Real Decreto 126-2015 - 5.9 Venta on line - 5.10 Indicacion de trazas - 5.11 Informacién sobre el
gluten en los alimentos - 5.12 Actividad - Alérgenos - 5.13 Cuestionario: Alérgenos - 6 Aditivos - 6.1 Historia de los aditivos - 6.2 Técnicas
de conservacion - 6.3 Aditivos alimentarios - 6.4 Controles de seguridad. EFSA - Autoridad Europea de Seguridad Alimentaria - 6.5
Cuestionario: Aditivos - 7 Productos especificos - 7.1 Etiquetado en productos infantiles - 7.2 Etiquetado de la sal - 7.3 Etiquetado de
la grasa - 7.4 Etiquetado en el aceite - 7.5 Miel - 7.6 Bebidas energéticas - 7.7 Azucares - 7.8 Etiquetado del huevo - 7.9 Bebidas
alcohdlicas o espirituosas - 7.10 Productos viticolas - 7.11 Etiquetado de productos ecoldgicos - 7.12 Productos veganos - 7.13
Cuestionario: Productos especificos - 7.14 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 2682 Categoria: Alimentacion / Hosteleria
Servicio en restaurante y bares
Objetivo:

Adquirir los fundamentos basicos para la atencion a un cliente en un servicio de restaurantebar
desde la toma de la comanda hasta la facturacion, cobro, y en su caso reclamaciones del servicio.

TEMARIO

1 INTRODUCCION AL RESTAURANTE - 1.1 Deontologia de la profesion - 1.2 Normas de conducta y tratamiento hacia el cliente, los
compafieros y la empresa - 1.3 Comunicacion - 1.4 El restaurante-comedor y sus dependencias - 1.5 Cuestionario: Cuestionario tema
1 -2 LABRIGADA - 2.1 Los uniformes - 2.2 Relaciones del comedor con otros departamentos - 2.3 Cuestionario: Cuestionario tema 2
- 3 EL MOBILIARIO - 3.1 El material de trabajo - 3.2 Los condimentos - 3.3 Cuestionario: Cuestionario tema 3 - 4 MISE EN PLACE Y
ORGANIZACION DEL RANGO - 4.1 Introduccién - 4.2 Organizacién del rango - 4.3 Cuestionario: Cuestionario tema 4 - 5 MANEJO
DE CAMPANAS BANDEJAS FUENTES Y CARROS - 5.1 Manejo - 5.2 Cuestionario: Cuestionario tema 5 - 6 LA COMANDA - 6.1
Recepcion y acomodo del cliente - 6.2 Toma de comandas - 6.3 Tramitacion y seguimiento de la comanda - 6.4 Comanda de vinos -
6.5 Despedida de clientes - 6.6 Cuestionario: Cuestionario tema 6 - 7 SERVICIO AL CLIENTE Y DESBARASADO DOBLAJE DE MESAS
- 7.1 Introduccion - 7.2 Buffet de servicio - 7.3 Trinchado y desespinado - 7.4 El trinchado de carnes, de aves y de pescados - 7.5 La
preparacién de mariscos - trinchado y pelado - 7.6 Cortes especiales - jamén serrano y salmén ahumado - 7.7 Cuestionario:
Cuestionario tema 7 - 8 LOS VINOS Y SU SERVICIO - 8.1 Fermentacion de la uva y composicion del vino - 8.2 Tipos - 8.3 Elaboracion
y crianza del vino - 8.4 Vinos generosos y espumosos - 8.5 Servicio de los vinos - 8.6 Cuestionario: Cuestionario tema 8 - 9 ELBARY
SU MISE EN PLACE - 9.1 El servicio de mostrador - 9.2 Clases y caracteristicas - 9.3 La mise en place del bar - 9.4 Clasificacion
general de las bebidas - 9.5 No alcohdlicas y alcohdlicas - 9.6 Los vales de extraccion - 9.7 Cuestionario: Cuestionario tema 9 - 10 EL
SERVICIO EN EL BAR - 10.1 Servicio en la barra, en las mesas, de aperitivos, de plancha - 10.2 Condiciones basicas de los alimentos
en el bar - 10.3 La carta del bar - 10.4 Las infusiones - 10.5 Servicio del chocolate - 10.6 Cuestionario: Cuestionario tema 10 - 11
INICIACION A LA COCTELERIA - 11.1 Elaboracién de cocteles - 11.2 Series de cocteleria - 11.3 Naturaleza de otras bebidas - 11.4
Servicio de vinos espirituosos y otras bebidas - 11.5 Recetario de cocteleria - 11.6 Cuestionario: Cuestionario tema 11 - 12 BUFFETS-
SERVICIO DE DESAYUNOS-SERVICIO DE HABITACIONES - 12.1 Caracteristicas y clases de buffets - 12.2 Montaje de mesas de
desayunos - 12.3 Servicio de habitaciones - 12.4 Cuestionario: Cuestionario tema 12 - 13 MONTAJE DE MESAS ESPECIALES - 13.1
Banquetes y reuniones - 13.2 Cuestionario: Cuestionario tema 13 - 14 MENUS Y CARTAS - 14.1 La confeccion de menus y cartas -
14.2 Composicion e ingredientes de menus y cartas - 14.3 Guarniciones - 14.4 Postres y helados - 14.5 Confeccion de la carta de vinos
- 14.6 Cuestionario: Cuestionario tema 14 - 15 FONDOS Y SALSAS - 15.1 Platos preparados a la vista del cliente - 15.2 Servicio de
salsas - 15.3 Mostazas - 15.4 Ensaladas - 15.5 Cuestionario: Cuestionario tema 15 - 16 LOS POSTRES Y LOS QUESOS - 16.1 Los
postres - introduccion - 16.2 El queso - introduccién - 16.3 Cuestionario: Cuestionario tema 16 - 17 ORGANIZACION DEL
RESTAURANTE - 17.1 Planificacién del comedor - 17.2 La distribucion del personal - 17.3 La direccion de sistemas de limpieza e
higiene - 17.4 Cuestionario: Cuestionario tema 17 - 18 BENEFICIO Y RIESGO EN LAS VENTAS - 18.1 Introduccion - 18.2 Cuestionario:
Cuestionario tema 18 - 19 FACTURACION Y COBRO - 19.1 Introduccion - 19.2 El cajero - Facturista en el comedor - 19.3 Cuestionario:
Cuestionario tema 19 - 20 RECLAMACIONES - 20.1 Las reclamaciones - 20.2 Resoluciones - 20.3 Cuestionario: Cuestionario tema 20
- 21 INVENTARIO - 21.1 Definicién - 21.2 Bodeguilla del dia - 21.3 Cuestionario: Cuestionario tema 21 - 22 SELECCION E
INSTRUCCION DE PERSONAL - 22.1 El puesto de trabajo - 22.2 Reclutamiento y seleccién - 22.3 La formacion - 22.4 Cuestionario:
Cuestionario tema 22 - 23 APLICACION LEGISLATIVA SOBRE TABACO Y SIMILARES - 23.1 Normativa del tabaco - 23.2 Cigarros
puros y cigarrillos - 23.3 Dispositivos electrénicos - 23.4 Pipas de agua y similares - 23.5 Cuestionario: Cuestionario tema 23 - 23.6
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2679 Categoria: Alimentacion / Hosteleria
Analisis sensorial del vino

20h
Objetivo:

Realizar el analisis sensorial, identificando la tipologia vinicola, aplicando tanto la metodologia mas
tradicional, asi como las nuevas tendencias.

TEMARIO

1 CLIMATIERRAY HOMBRE - 1.1 De la cepa al vino - 1.2 Suelo clima y vid La poda - 1.3 Componentes de la uva - 1.4 Maduracién
de la uva - 1.5 El color de la uva - 1.6 Aroma y sabor en la uva - 1.7 La vendimia - 1.8 La vinificacion - 1.9 Composicién del vino - 1.10
Crianza - 1.11 Tipos de vino - 1.12 Cuestionario: CLIMA TIERRAY HOMBRE - 2 LEGISLACIONES PRINCIPALES - 2.1 El etiquetado
de los vinos - 2.2 Menciones clasicas y paises - 2.3 Cuestionario: LEGISLACIONES PRINCIPALES - 3 LA BODEGA EN CASA - 3.1
Observacion de los vinos en el envejecimiento - 3.2 Cuestionario: LA BODEGA EN CASA -4 EL VINO Y SU SERVICIO - 4.1 Los vinos
y su temperatura - 4.2 Decantar o trasvasar - 4.3 El cristal y su historia - 4.4 Las copas y los vinos - 4.5 Cuestionario: EL VINO Y SU
SERVICIO - 5 MARIDAJES - 5.1 Vino y gastronomia - 5.2 Maridajes genéricos - 5.3 El vino en el aperitivo - 5.4 Cuestionario:
MARIDAJES - 6 LOS COMPONENTES DEL VINO - 6.1 Las sustancias colorantes - 6.2 Las sustancias aromaticas - 6.3 Las sustancias
dulces - 6.4 Las sustancias acidas - 6.5 Las sustancias saladas - 6.6 Las sustancias amargas - 6.7 Cuestionario: LOS COMPONENTES
DEL VINO - 7 EL EQUILIBRIO EN LOS VINOS - 7.1 El equilibrio y la interferencia entre los sabores - 7.2 Los equilibrios aromaticos -
7.3 Cuestionario: EL EQUILIBRIO EN LOS VINOS - 8 LA CATA - TIPOS Y TECNICAS - 8.1 Definicion de cata - 8.2 Objetivos de la cata
- 8.3 En la cata profesional - 8.4 Los tipos de cata - 8.5 Cuestionario: LA CATA - TIPOS Y TECNICAS - 9 FASE VISUAL - 9.1 Color
intensidad, matiz, capa y estado - 9.2 Limpidez, transparencia y brillo - 9.3 La fluidez - 9.4 Cuestionario: FASE VISUAL - 10 FASE
OLFATIVA - 10.1 La fisiologia - 10.2 Aroma - 10.3 Expresiones y términos sobre las cualidades del vino - 10.4 Division de los aromas
segun Max Leglise - 10.5 Aroma versus buque - 10.6 Cuestionario: FASE OLFATIVA - 11 FASE GUSTATIVA - 11.1 La fisiologia del
gusto - 11.2 Las sensaciones gustativas en la boca - 11.3 Las sustancias sapidas del vino - 11.4 La vinosidad - 11.5 La permanencia
gustativa - 11.6 Cuestionario: FASE GUSTATIVA - 12 DEFECTOS DEL VINO Y SU ORIGEN - 12.1 Los defectos mas comunes en un
vino - 12.2 Como detectar defectos en el vino - 12.3 Cuestionario: DEFECTOS DEL VINO Y SU ORIGEN - 12.4 Cuestionario:
Cuestionario final -

‘ Volver al inicio

www.serviforma.es || (+34)963 122868 || info@serviforma.es


https://serviforma.es/
mailto:info@serviforma.es?subject=Solicitud%20de%20información%20desde%20el%20catálogo%20de%20cursos

Cursos de formacion para empresas SERVIFORM

Cédigo del curso: 2320 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Alimentacion y dietética

60h
Objetivo:

Este curso pretende ser una herramienta de trabajo para el personal sanitario, de forma que le sea
de utilidad para desempefiar su trabajo diario en la consulta. Al mismo tiempo, tiene un modelo
con el que crear hojas informativas sobre las dietas y entregarlas de forma escrita, clara y sencilla
al paciente. Todos los temas contienen una informacién basica para el sanitario, una informacion
basica para el usuario, ejemplos de dietas y unos anexos que pueden ser Utiles para el sanitario,
para el usuario o bien para ambos.

TEMARIO

1 Introduccion - 1.1 Introduccion - 2 Objetivos nutricionales en la atencion primaria - 2.1 La importancia de la nutricién en atencion
primaria - 2.2 Prevalencia de las enfermedades cronicas en atencion primaria - 2.3 La intervencion nutricional desde la Atencion
Primaria - 2.4 Funciones del profesional sociosanitario en el trabajo de programas - 2.5 El consejo nutricional en la practica diaria - 3
Alimentacion y nutricion los nutrientes - 3.1 Los hidratos de carbono - 3.2 Los lipidos - 3.3 Las proteinas - 3.4 Las vitaminas - 3.5 Las
sales minerales y oligoelementos - 3.6 El agua - 4 Los grupos de alimentos - 4.1 Grupo de los lacteos y derivados - 4.2 Grupo de la
carne, el pescado, el marisco y los huevos - 4.3 Grupo de los cereales y las legumbres - 4.4 Los grupos de las frutas, las verduras y
las hortalizas - 4.5 Grupo de los alimentos grasos - 4.6 Grupo miscelanea - 4.7 Grupo de bebidas estimulantes y alcohdlicas - 5
Alimentacion de la mujer embarazada - 5.1 Objetivos sobre la dieta de la embarazada - 5.2 Indicaciones para la embarazada - 5.3
Anexo 1 -5.4 Anexo 2 - 5.5 Cuestionario: Cuestionario repaso del tema 2 al 5 - 6 Alimentacién del recién nacido y en la primera infancia
- 6.1 Objetivos de la nutricion infantil - 6.2 Recomendaciones para el sanitario - 6.3 Recomendaciones para los padres - 6.4 Anexo 1 -
6.5 Anexo 2 - 6.6 Anexo 3 - 6.7 Anexo 4 - 6.8 Anexo 5 - 6.9 Anexo 6 - 6.10 Anexo 7 - 7 Alimentacion en la edad preescolar y escolar -
7.1 Indicaciones para el sanitario - 7.2 Recomendaciones para los usuarios (padres, abuelos y tutores) - 7.3 Recomendaciones
dietéticas para nifos de 4-12 afios - 7.4 Recomendaciones complementarias para los padres - 7.5 Recomendaciones para cocinar -
7.6 Ejemplo de menu - 7.7 Alguna de las alteraciones mas comunes en los nifios - 7.8 Anexo 1 - 7.9 Anexo 2 - 7.10 Anexo 3 - 8
Alimentacién en la adolescencia - 8.1 Indicaciones para el sanitario - 8.2 Indicaciones para el usuario - 9 Alimentacion en la menopausia
- 9.1 Objetivos de la nutricion en la menopausia - 9.2 Indicaciones para el sanitario - 9.3 Recomendaciones para la usuaria - 9.4 Anexo
1-9.5Anexo 2 - 9.6 Anexo 3 - 10 Alimentacion en la vejez - 10.1 Objetivos - 10.2 Indicaciones para el sanitario - 10.3 Factores de
riesgo de desnutricion - 10.4 Requerimientos nutricionales generales en los ancianos - 10.5 Educacion nutricional en el anciano - 10.6
Indicaciones dietéticas para la tercera edad - 10.7 Ejemplos de menus - 10.8 Anexo 1 - 10.9 Anexo 2 - 10.10 Anexo 3 - 10.11 Anexo 4
- 10.12 Cuestionario: Cuestionario repaso del tema 6 al 10 - 11 Dieta en el sindrome diarreico - 11.1 Indicaciones para el sanitario -
11.2 Puntos importantes a recordar - 11.3 Dieta astrigente o antidiarréica - 11.4 Ejemplo de dieta astringente moderada - 12 Dieta en
el estrefiimiento - 12.1 Indicaciones para el sanitario - 12.2 Puntos Importantes a recordar - 12.3 Estrefiimiento en el adulto - 12.4 Dieta
de 1500 Kcal - 12.5 Dieta de 2000 Kcal - 12.6 Indicaciones para el seguimiento de la dieta - 12.7 Técnicas culinarias - 12.8 Aclaraciones
acerca de la dieta - 12.9 Anexo 1 - 12.10 Anexo 2 - 13 Dieta en la intolerancia a la lactosa - 13.1 Indicaciones para el sanitario - 13.2
Indicaciones para el usuario - 13.3 Anexo 1 - 13.4 Dieta de ejemplo - 14 Dieta en la hiperuricemia y gota - 14.1 Indicaciones para el
sanitario - 14.2 Indicaciones para el usuario - 14.3 Anexo 1 - 15 Dieta en las ostomias - 15.1 Colostomias - 15.2 lleostomias - 15.3
Urostomias - 15.4 Dieta equilibrada - 15.5 Dieta rica en residuos - 15.6 Dieta controlada en residuos - 15.7 Cuestionario: Cuestionario
repaso del tema 11 al 15 - 16 Dieta en la obesidad - 16.1 Indicaciones para el sanitario - 16.2 Ejemplo de dieta - 16.3 Indicaciones para
el usuario - 16.4 Anexo 1 - 17 Dieta en la diabetes mellitus - 17.1 Indicaciones para el sanitario - 17.2 Objetivos de la dieta - 17.3 Puntos
importantes a recordar sobre la dieta - 17.4 Diabetes tipo | (tratamiento con insulina) - 17.5 Diabetes tipo Il - 17.6 Diabetes tipo 1 - 17.7
Diabetes tipo 2 - 17.8 Recomendaciones generales - 17.9 Situaciones especiales - 17.10 Anexo 1 - 17.11 Anexo 2 - 17.12 Anexo 3 - 18
Dieta en la diabetes gestacional - 18.1 Indicaciones para el sanitario - 18.2 Indicaciones para la usuaria - 18.3 Anexo 1 - 19 Dieta en
las hiperdislipemias - 19.1 Indicaciones para el sanitario - 19.2 Objetivos - 19.3 Tratamiento - 19.4 Indicaciones para el usuario - 19.5
Recomendaciones dietéticas generales - 19.6 Anexo 1 - 20 Dieta en la hipertension arterial - 20.1 Indicaciones para el sanitario - 20.2
Indicaciones para el usuario - 20.3 Ejemplo de almuerzos o cenas bajas en sodio - 20.4 Anexo 1 - 21 Dieta en pacientes con VIH - 21.1
Indicaciones para el sanitario - 21.2 Indicaciones para el usuario - 21.3 Modelo de dieta - 21.4 Higiene en la preparacion y manipulacion
de alimentos - 21.5 Anexo 1 - 21.6 Anexo 2 - 21.7 Anexo 3 - 22 Dieta preventiva del cancer - 22.1 Indicaciones para el sanitario - 22.2
Indicaciones para el usuario - 22.3 Ejemplo de dieta anticancerigena - 23 Dieta en el paciente oncoldgico - 23.1 Indicaciones para el
sanitario - 23.2 Indicaciones para el usuario - 23.3 Anexo 1 - 23.4 Anexo 2 - 23.5 Ejemplo de una dieta normal - 24 Dieta en pacientes
con la enfermedad celiaca - 24.1 Indicaciones para el sanitario - 24.2 Indicaciones para el celiaco - 24.3 Recomendaciones - 24.4
Ejemplo de dieta para un celiaco - 24.5 Cuestionario: Cuestionario repaso del tema 17 al 24 - 25 Glosario - 25.1 Glosario - 25.2
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 27156 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Operaciones de limpieza en servicios de catering

Objetivo:

Reconocer los elementos que forman parte de la maquinaria y equipos del departamento de lavado
tales como el tren de lavado y el lavado a presién. Situar en la sala de prelavado los materiales y
equipos clasificados en virtud de los criterios de orden de llegada, prioridad o espacio fisico.
Ordenacion de los materiales y equipos segun su naturaleza y ubicarlos en el tren de lavado
empleando los contenedores apropiados para impedir roturas. Conocer los materiales usuales
procedentes de un servicio de catering que, debido a su naturaleza, tengan que ser lavados de
forma manual. Considerar la limpieza de materiales y equipos lavados, determinando si han de
ser lavados de nuevo o manualmente para conseguir los resultados 6ptimos de higiene.
Determinar los residuos desechables mas frecuentes provenientes de un servicio de catering y
proceder a su correcta clasificacion para su posterior reciclaje. Distinguir los documentos en que
se anotan las roturas ocasionadas y disfunciones apreciadas en el departamento de lavado de
una empresa de catering. Saber las normas higiénicosanitarias y de autoproteccion. Poner en
practica los métodos de limpieza y orden al trabajar con equipos, maquinas, utiles y géneros.
Reconocer las zonas de descarga de materiales y equipos provenientes del servicio de catering
efectuado y su maquinaria. Comprender la informacién del etiquetado de los equipos contenedores
de la carga procedente del servicio de catering. Repartir al correspondiente departamento,
partiendo de la informacion del etiquetado, los géneros y preparaciones culinarias envasadas
sobrantes para fijar su reutilizaciéon. Trasladar al departamento de lavado el menaje, utillaje,
material y equipos que hayan de ser lavados. Llevar al departamento original el material diverso y
los equipos reutilizables que no necesiten lavado. Verificar el 6ptimo estado de los materiales y
equipos reutilizables, y, en caso preciso, rellenar la hoja de roturas o disfunciones.

TEMARIO

1 Limpieza de material de catering - 1.1 Limpieza de instalaciones de catering - 1.2 Limpieza de materiales de servicios de catering -
1.3 Maquinaria y equipos basicos - 1.4 Fases del proceso - 1.5 Eliminar y clasificar residuos - 1.6 Clasificacion de materiales - 1.7
Limpieza de materia - 1.8 Control del proceso de lavado - 1.9 AlImacenamiento - 1.10 Cuestionario: Cuestionario t1 - 2 Seguridad y
limpieza en areas de lavado - 2.1 Condiciones de seguridad - 2.2 Aplicacion de las normas de seguridad - 2.3 Productos de limpieza
habituales - 2.4 Métodos de limpieza - 2.5 Equipo del personal de seguridad - 2.6 Cuestionario: Cuestionario t2 - 3 Clasificacion de
residuos - 3.1 Trabajo con residuos y desperdicios - 3.2 Eliminar residuos y el control de plagas - 3.3 Limpieza y desinfeccién - 3.4
Riesgos para la salud - 3.5 Enfermedades transmitidas - 3.6 Contaminacion de los alimentos - 3.7 Salud e higiene personal - 3.8
Autocontrol - APPCC - 3.9 Guias de practicas correctas de higiene GPCH - 3.10 Cuestionario: Cuestionario t3 - 3.11 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Codigo del curso: 2155 Categoria: Alimentacion / Hosteleria
Montaje de servicios de catering y condiciones
higiénicosanitarias 40h
Objetivo:

Reconocer los miembros que integran los equipos y maquinaria de los departamentos de montaje.
Explicar la relevancia de preservar los equipos, sacando el maximo provecho a los medios usados
en el proceso, evitando costes y desgastes superfluos. Fijar estrategias y pautas de actuacion para
la consecucion de comunicaciones eficientes desde el punto de vista del emisor. Reconocer los
errores mas habituales que se originan en la escucha activa. Identificar, tras efectuar la simulacion,
los puntos criticos del proceso de comunicacion ejecutado, razonando puntos fuertes y débiles.
Explicar las posibles consecuencias de una comunicaciéon no efectiva, en un contexto de trabajo
en catering. Analizar la orden de servicio o el plan de produccion otorgado por su superior para
obtener informacion que permita elegir los géneros, preparados culinarios envasados, material y
equipos precisos para montar el servicio. Solicitar a los departamentos correspondientes los
geéneros, elaboraciones culinarias envasadas, material y equipos precisos para montar el servicio.
Completar la documentacién exigidos para el aprovisionamiento. Descubrir probables danos o
pérdidas en el periodo de almacenaje, haciendo trabajos de retirada, e informando a todos los
departamentos de origen. Apreciar la responsabilidad y honradez que exige la colaboracidn en
procesos de recepcion, almacenaje y distribucién de mercancias. Expresar en qué se basa la
escucha activa en un proceso de comunicacion efectiva, y sus elementos verbales y no verbales.
Reconocer e interpretar las normas higiénicosanitarias obligadas de cumplir, y vinculadas con las
instalaciones, locales, utillaje y la manipulacién de alimentos. Ordenar e interpretar el etiquetado
de productos y utiles de limpieza mas habituales, segun sus aplicaciones, detallando sus
propiedades, ventajas, modos de uso y respeto al medioambiente. Averiguar los productos y utiles
de limpieza permitidos y emplear los mas idéneos en cada caso, de acuerdo a las particularidades
de las unidades de produccion o servicio de alimentos y bebidas. Organizar y explicar los riesgos
y toxiinfecciones alimentarias mas frecuentes, identificando sus probables causas. Llevar a cabo
las normas higiénicosanitarias, aplicando, de forma correcta, los métodos de limpieza y orden al
trabajar con equipos, maquinas, utiles y géneros, y al efectuar la limpieza de las instalaciones.

TEMARIO

1 Departamento de montaje en instalaciones de catering - 1.1 Departamentalizacion segun sea el establecimiento de catering - 1.2
Organizacion del trabajo en el ambito profesional de catering - 1.3 Comunicacién con otros departamentos - 1.4 Equipos de trabajo en
un catering - 1.5 Concepto de trabajo en equipo en catering - 1.6 La comunicacién interpersonal en el catering - 1.7 Equipos de montaje
en servicios de catering - 1.8 Maquinaria y equipos - 1.9 El transporte con servicio de catering - 1.10 Organizaciéon de carga en
contenedores segun tipos de transporte - 1.11 La restauracion colectiva - 1.12 Cuestionario: Cuestionario - 2 Aprovisionamiento en
servicios de catering - 2.1 Almacén, economato y bodega - 2.2 Solicitud y recepcién - 2.3 Almacenamiento - 2.4 Control de almacén -
2.5 Proceso de aprovisionamiento interno - 2.6 Seguridad de los productos - 2.7 Cuestionario: Cuestionario - 3 Montaje de servicios de
catering - 3.1 Fases del servicio - 3.2 Puesta a marcha - material y equipos - 3.3 Orden de servicio - 3.4 Aprovisionamiento de géneros
y elaboraciones culinarias - 3.5 El montaje del servicio de catering - 3.6 Disposicion para su carga - 3.7 Tipos de montaje de servicios
de catering - 3.8 Elaboraciones culinarias frecuentes - 3.9 Montaje de productos - 3.10 Cuestionario: Cuestionario - 4 Normas y
seguridad en zonas de produccion y servicio de alimentos y bebidas - 4.1 Condiciones de seguridad de los locales - 4.2 Aplicacion de
las normas de seguridad - 5 Normas a cumplir en higiene alimentaria y manipulacién de alimentos - 5.1 Definiciéon de alimento - 5.2
Aspectos de los manipuladores de alimentos - 5.3 Buenas practicas en la manipulaciéon de alimentos - 5.4 Responsabilidad de la
empresa sobre enfermedades de transmisién alimentaria - 5.5 Riesgos de la incorrecta manipulaciéon de alimentos - 5.6 Tipos de
enfermedades transmitidas por alimentos - 5.7 Alteraciéon y contaminacion de los alimentos - 5.8 Fuentes de contaminacién de los
alimentos - 5.9 Factores del crecimiento bacteriano - 5.10 Salud e higiene personal - 5.11 Tratamiento de los residuos y desperdicios -
5.12 Actitudes y habitos del manipulador de alimentos - 5.13 Limpieza y desinfeccién - 5.14 Control de plagas - desinfeccién y
desratizacion - 5.15 Materiales en contacto con los alimentos - 5.16 Etiquetado de los alimentos - informacién obligatoria - 5.17 Calidad
higiénico-sanitaria - 5.18 Autocontrol - APPCC - 5.19 Guias de practicas correctas de higiene GPCH - 5.20 Cuestionario: Cuestionario
- 6 Limpieza e higiene de instalaciones y equipos - 6.1 Productos de limpieza habituales - 6.2 Caracteristicas de uso - 6.3 Medidas de
seguridad y normas de almacenaje - 6.4 Interpretacion de especificaciones - 6.5 Sistemas y métodos de limpieza - 6.6 Procedimientos
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habituales - 7 Uniformes y equipamiento personal de seguridad en diferentes zonas - 7.1 Uniformes de cocina - 7.2 Prendas de
proteccion - 7.3 Uniformes del personal de restaurante-bar - 7.4 Cuestionario: Cuestionario - 7.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2068 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Manipulador de alimentos en bodegas

Objetivo:

Conocer y comprender los principales conceptos relativos a la Higiene y Seguridad Alimentaria
para poder realizar una adecuada Manipulacién de la uva y del vino, asi como las buenas practicas
existentes en una bodega teniendo en cuenta que el manipulador de alimentos es uno de los
elementos que incide en el proceso de la cadena alimentaria. « Actualizar los conocimientos en
higiene alimentaria que garanticen al profesional de la alimentacion una formacién competitiva. *
Profundizar en materias intimamente relacionadas con las buenas practicas alimentarias
otorgando al alumno una vision mas real y completa. « Conocer los factores socioculturales de los
colectivos implicados en las infecciones e intoxicaciones alimentarias. < Conseguir una
modificacion de aquellos habitos socioculturales del personal manipulador de alimentos que mas
influyen en las infecciones e intoxicaciones alimentarias. « Conocer la responsabilidad del
manipulador en su puesto de trabajo y la responsabilidad de la empresa en que trabajan. Introducir
en los conceptos basicos del sistema APPCC (Analisis de peligros y puntos criticos de control). *
Satisfacer las necesidades de formacion, ajustandose al mismo tiempo a los requisitos que las
empresas necesitan para cumplir con las normas en materia de manipulacion de alimentos.

TEMARIO

1 El Manipulador de Alimentos en la cadena alimentaria - 1.1 Introduccion - 1.2 El manipulador de alimentos y sus responsabilidades -
1.3 Terminologia - 1.4 Normativa legal relativa a Manipuladores de alimentos - 1.5 Cadena alimentaria del vino - 1.6 Trazabilidad del
vino - 1.7 Descripcién de las tareas en las bodegas - 1.8 Cuestionario: El manipulador de alimentos en la cadena alimentaria - 2
Contaminaciones y alteraciones de los alimentos y de los vinos - 2.1 Introduccién - 2.2 Contaminaciéon de alimentos - 2.3
Microorganismos - 2.4 Transmisién de los contaminantes y condiciones que la favorecen - 2.5 Microorganismos beneficiosos - 2.6
Microorganismos que afectan a la calidad de los vinos - 2.7 Cuestionario: Contaminaciones y alteraciones de los alimentos y de los
vinos - 3 Toxiinfecciones Alimentarias - 3.1 Introduccion - 3.2 Riesgos para la salud derivados del consumo de alimentos - 3.3 Higiene
en la bodega - 3.4 Alérgenos - 3.5 Concepto y tipos de enfermedades mas comunes - 3.6 Cuestionario: Toxiinfecciones alimentarias -
4 Higiene del manipulador - 4.1 Introduccion - 4.2 Higiene alimentaria - 4.3 Fuentes de contaminacion alimentaria - 4.4 Buenas Practicas
de Manipulacién - 4.5 Buenas practicas generales de higiene - 4.6 Cuestionario: Higiene del manipulador: Actitudes y Habitos correctos
- 5 Condiciones generales de los locales, instalaciones y equipos - 5.1 Introduccion - 5.2 Disefo higiénico de locales, instalaciones y
equipos - 5.3 Mantenimiento de locales, instalaciones y equipos - 5.4 Guias de Practicas Correctas de Higiene - 5.5 Limpieza y
desinfeccion - 5.6 Operaciones de Limpieza mas Desinfeccion - 5.7 Cuestionario: Condiciones generales de los locales, instalaciones
y equipos. Limpieza y desinfeccion en bodega - 6 Lucha contra las plagas de la vid - 6.1 Introduccién - 6.2 Plagas de la vid - 6.3 Control
de plagas - 6.4 Desinsectacion y Desratizacion - 6.5 Manejo de residuos - 6.6 Cuestionario: Lucha contra las plagas de la vid. Conceptos
plaga de la vid. Manejo de residuos - 7 Practicas Higiénicas y requisitos en la elaboracion - 7.1 Introduccion - 7.2 Requisitos higiénico-
sanitarios de la industria alimentaria - 7.3 Practicas especificas de higiene - 7.4 Cuestionario: Practicas Higiénicas y requisitos en la
elaboracion, transformacion, transporte, recepcion y almacenamiento de los alimentos - 8 Plan de seguridad en bodega - 8.1
Introduccién - 8.2 La responsabilidad de la empresa en cuanto a la prevencion de enfermedades - 8.3 Equipo de trabajo del APPCC -
8.4 Descripcion de las actividades y de los productos - 8.5 Elaboracién y comprobacion de diagrama de flujo - 8.6 Principios basicos
del APPCC - 8.7 Cuestionario: Plan de seguridad en bodega. Sistema de Andlisis de Peligros y Puntos de Control Critico - 8.8
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFORM(MJ

Cédigo del curso: 975 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Cata de vinos - Maridaje - Sumiller

20h
Objetivo:

El objetivo del curso es conocer las nociones basicas sobre las variedades de uva, tanto tintas
como blancas, como se elaboran los vinos blancos, rosados vy tintos, y algunos mas especiales
como los espumosos, dulces y generosos, asi como los fundamentos de la destilacion y los
destilados mas conocidos. También se aprende a catar un vino, en sus tres fases: visual, olfativa
y gustativa. En este curso también se explicaran las funciones del sumiller, desde elegir el vino
hasta servirlo, pasando por gestionar la bodega y elaborar la carta. Y por ultimo, se mostraran los
maridajes clasicos y los actuales, pudiendo perfeccionar la eleccion del vino segun la comida.

TEMARIO

1 Historia del vino - 1.1 Origen del vino - 1.2 Egipto - 1.3 Grecia - 1.4 El cristianismo como propagador del vino - 1.5 Conocimientos
practicos - 1.6 Cuestionario: Historia del vino - 2 La vid - 2.1 Historia de la vid - 2.2 Variedades tintas - 2.3 Variedades blancas - 2.4
Plagas de la vid - 2.5 Enfermedades de la vid - 2.6 Virus - 2.7 Conocimientos practicos - 2.8 Conocimientos practicos - 2.9 Cuestionario:
La vid - 3 Elaboracién del vino blanco - 3.1 Vendimia y transporte - 3.2 Despalillado-estrujado y escurrido - 3.3 Prensado y desfangado
- 3.4 Fermentacion alcohdlica - 3.5 Procesos finales - 3.6 Conocimientos practicos - 3.7 Cuestionario: Elaboracion vino blanco - 4
Elaboracion del vino tinto - 4.1 Vendimia y transporte - 4.2 Despalillado-estrujado y encubado - 4.3 Maceraciéon fermentacion - 4.4
Bazuqueos y remontados - 4.5 Descube y prensado - 4.6 Fermentacién malolactica - 4.7 Destino del vino - 4.8 Procesos finales - 4.9
Conocimientos practicos - 4.10 Cuestionario: Elaboracion vino tinto - 5 Elaboracion del vino rosado - 5.1 Vendimia, despalillado-
estrujado y encubado - 5.2 Maceracion - 5.3 Fermentacion alcohdlica - 5.4 Procesos finales - 5.5 Conocimientos practicos - 5.6
Cuestionario: Elaboracién vino rosado - 6 Elaboracién de vinos espumosos - 6.1 Definicion de Cava - 6.2 Grupo de vinos carbdénicos -
6.3 Historia del cava y champagne - 6.4 Diferencias y similitudes entre cava y champagne - 6.5 Zonas de produccion y variedades de
uva - 6.6 Elaboracion del cava - 6.7 Tipos de cava - 6.8 Conocimientos practicos - 6.9 Cuestionario: Elaboracién de vinos espumosos
- 7 Elaboracion vinos dulces - 7.1 Vino dulce natural - 7.2 Vino de Pedro Ximenez - 7.3 Vino de hielo - 7.4 Conocimientos practicos -
7.5 Cuestionario: Elaboracioén vinos dulces - 8 Elaboracion vinos de Jerez - 8.1 Elaboracion - 8.2 Crianza biolégica - 8.3 Sistema de
Criaderas y Soleras - 8.4 Tipo de vinos de Jerez - 8.5 Conocimientos practicos - 8.6 Cuestionario: Elaboracion vinos generosos - 9
Elaboracion de destilados - 9.1 Bebidas espirituosas - 9.2 Objetivos de la destilacion - 9.3 Aparatos de destilacion - 9.4 Fundamentos
de la destilacién - 9.5 Clasificacion de destilados - 9.6 Elaboraciéon del brandy - 9.7 Elaboracién del ron - 9.8 Elaboraciéon del whisky -
9.9 Cuestionario: Elaboracion de destilados - 10 Cata de vinos - 10.1 Cata de vinos - 10.2 Lugar de cata - 10.3 Numero de vinos a catar
- 10.4 Fases de la cata - 10.5 Primera Fase - Visual - 10.6 Segunda Fase - Olfativa - 10.7 Tercera Fase - Gustativa - 10.8 Cuarta Fase
- Post gustativa - 10.9 Conocimientos practicos - 10.10 Cuestionario: Cata de vinos - 11 El Sumiller - 11.1 Funciones del Sumiller - 11.2
La carta de vinos - 11.3 Gestidn de bodega - 11.4 Material de servicio - 11.5 Presentacion de la botella - 11.6 Jarrear o decantar - 11.7
Abrir una botella de vino - 11.8 Conocimientos practicos - 11.9 Cuestionario: El Sumiller - 12 Maridaje - 12.1 Definicién de maridaje -
12.2 Los sabores principales - 12.3 Reglas clasicas - 12.4 Reglas actuales del maridaje - 12.5 Tipos de maridaje - 12.6 Maridaje vino y
quesos - 12.7 Conocimientos practicos - 12.8 Cuestionario: Maridaje - 12.9 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFORM(MJ

Cédigo del curso: 826 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Camarero

20h
Objetivo:

Este curso permite adquirir los conocimientos necesarios para el buen desempefio de un oficio.
Se exponen conocimientos generales de la materia, al igual que trata de forma especifica, de
conceptos imprescindibles para una buena conclusién de trabajos en el mundo laboral. Este curso,
pretende consolidar y mejorar los conocimientos sobre el oficio concreto.

TEMARIO

1 Turismo y hosteleria - 1.1 Origenes, desarrollo y motivaciones - 1.2 El turismo y la economia - 1.3 Organismos, entes y asociaciones
- 1.4 Evolucion historica - 1.5 La hosteleria y su importancia en Espafia - 1.6 El alojamiento extrahotelero - 1.7 Departamentos de un
hotel - 1.8 Restaurantes y cafeterias - 1.9 Cuestionario: Turismo y hosteleria - 2 Preparacion del bar-cafeteria - 2.1 Dimension - 2.2 La
calefaccion y refrigeracion - 2.3 La iluminacién - 2.4 Condiciones que deben reunir los locales que sirven bebidas - 2.5 Relacion interna
- impresos, formularios y comunicacion - 2.6 Cuestionario: Preparacion del bar-cafeteria - 3 Las instalaciones de bar - 3.1 Introducciéon
- 3.2 Limpieza de magquinaria - 3.3 Limpieza de loza, cuberteria y cristaleria - 3.4 Mostrador y barra - 3.5 Elaboraciones mas comunes
- 3.6 Uso de maquinaria - 3.7 Cuestionario: Las instalaciones de bar - 4 Limpieza y conservacion de menaje y superficies - 4.1
Departamentos principales - 4.2 Tipos de suelo - 4.3 Mobiliario - 4.4 Marmitén y fregadores - 4.5 Conjunto de operaciones necesarias
- 4.6 Cuestionario: Limpieza y conservacion de menaje y superficies - 5 Limpieza y conservacion de menaje y uniformes - 5.1 Carros -
5.2 Otros utiles - 5.3 La lenceria - 5.4 Normas generales para un buen servicio - 5.5 Uniformes - Tipos y caracteristicas - 5.6
Cuestionario: Limpieza y conservacion de menaje y uniformes - 6 Aprovisionamiento, almacenaje y control de existencias - 6.1
Aprovisionamiento de materiales y mercaderias - 6.2 Emision de documentos - 6.3 Inventarios - 6.4 Cuestionario: Aprovisionamiento,
almacenaje y control de existencias - 7 Oferta y servicio de bebidas en la barra - 7.1 Introduccién - 7.2 Tipos de bebidas - 7.3
Asesoramiento sobre las bebidas - 7.4 Cafés Infusiones Chocolates - Tipos y caracteristicas - 7.5 Cuestionario: Oferta y servicio de
bebidas en la barra - 8 Cocteleria - 8.1 Elementos Utiles y menaje necesario para la cocteleria - 8.2 Componente y funcién - 8.3
Cuestionario: Cocteleria - 9 Servicios de vinos y cavas - 9.1 La vid - 9.2 Tipos de fermentacién - 9.3 Otros tipos de fermentacion - 9.4
La crianza de blancos y tintos - 9.5 La fermentacion y crianza de vinos blancos en barrica - 9.6 La crianza en botella - 9.7 Cémo y
cuanto tiempo puede guardarse la botella - 9.8 El servicio de los vinos de acuerdo con las caracteristicas del menu - 9.9 Funciones del
sommellier - 9.10 Zonas vinicolas con denominacién de origen - 9.11 Cuestionario: Servicios de vinos y cavas - 10 Preparacion y
presentacion de platos combinados - 10.1 El consomé - 10.2 Sopas o cremas - 10.3 Hortalizas y legumbres - 10.4 Pescados - 10.5
Mariscos - 10.6 Huevos - 10.7 Aves - 10.8 Carnes - 10.9 Postres y helados - 10.10 Cuestionario: Preparacién y presentacion de platos
combinados - 11 Mobiliario de restaurante - 11.1 Mobiliario de un comedor - 11.2 Normas generales para el montaje de mesas - 11.3
Mesa - buffet - 11.4 Mesas para banquetes - 11.5 Diversos accesorios para colocacion del material - 11.6 Cuestionario: Mobiliario de
restaurante - 12 Servicios de mesas - 12.1 Técnicas de recepcién y acomodo de clientes - 12.2 La comanda, concepto y caracteristicas
- 12.3 Técnicas de servicio en la restauracion - 12.4 Tipos de servicios - 12.5 Atenciones con el cliente al sentarse o levantarse de la
mesa - 12.6 Cuestionario: Servicios de mesas - 13 El banquete - tipos y caracteristicas - 13.1 Introduccién - 13.2 Material especial
empleado en el montaje y servicio de banquetes - 13.3 Datos contenidos en el impreso o planning de banquetes - 13.4 Normas
generales sobre composicion de menus - 13.5 Datos que deben figurar en todo menu - 13.6 Servicio de buffet - 13.7 Cuestionario: El
banquete - tipos y caracteristicas - 14 Servicio de habitaciones - 14.1 Normas generales de servicios - 14.2 Grill o parrilla - 14.3 Servicio
de desayunos - 14.4 Departamento de room-service o servicio de habitaciones - 14.5 Cuestionario: Servicio de habitaciones - 15
Facturacion - 15.1 Sistemas de facturacion - 15.2 La confeccidn de la factura y medios de apoyo - 15.3 Cuestionario: Facturacion - 16
Inglés para restaurante bar - 16.1 Vocabulario mas utilizado - 16.2 Frases hechas mas utilizadas - 16.3 Cuestionario: Cuestionario final
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Cédigo del curso: /46 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Manipulador de alimentos de mayor riesgo

Objetivo:

Incluye la formacion sobre Manipulacion de alimentos basico, enfocada a satisfacer las
necesidades de formacion, ajustandose al mismo tiempo a los requisitos que las empresas
necesitan para cumplir con las normas que la legislacién actual marca en materia de manipulacién
de alimentos de mayor riesgo. En este curso, se incluye el tratamiento sobre la manipulacion de
comidas preparadas, desglosando lo que se denominan alimentos de altos riesgo. Actualizar los
conocimientos en higiene alimentaria que garanticen al profesional de la alimentacién una
formacion competitiva. Profundizar en materias intimamente relacionadas con las buenas
practicas alimentarias otorgando al alumno una visidon mas real y completa.

TEMARIO

1 Enfermedades transmitidas por los alimentos - 1.1 Introduccién Normativa legal Definiciones - 1.2 Riesgos para la salud derivados
del consumo de alimentos Terminologia - 1.3 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano - 1.4 Intoxicaciones alimentarias de
origen bacteriano Il - 1.5 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano Il - 1.6 Intoxicaciones alimentarias pertéxium naturales - 1.7
Infecciones alimentarias bacterianas - 1.8 Infecciones alimentarias bacterianas Il - 1.9 Infecciones alimentarias por parasitos - 1.10
Cuestionario: Enfermedades transmitidas por los alimentos - 2 Alteracion y contaminacion de alimentos - 2.1 Alteracion de alimentos -
2.2 Contaminacion de alimentos. Concepto y tipos de contaminantes - 2.3 Contaminacion de alimentos por bacterias - 2.4
Contaminacion de alimentos por hongos y virus - 2.5 Contaminacién de alimentos por parasitos. Contaminacién abiética - 2.6 Fuentes
de contaminacion bacteriana - 2.7 Factores que contribuyen al crecimiento bacteriano - 2.8 Factores que contribuyen al crecimiento
bacteriano Il - 2.9 Refrigeracion y congelacion - 2.10 Refrigeracion y congelacion |l - 2.11 Métodos que utilizan el calor - 2.12 El agua.
Salazones. El curado. El ahumado. El adobo - 2.13 Atmdsferas modficiadas y envasado al vacio - 2.14 Cuestionario: Alteracion y
contaminacion de alimentos Métodos de conservacion. - 3 Prevencion de enfermedades de transmision alimentaria - 3.1 Actitudes y
habitos higiénicos de los Manipuladores de alimentos. Requisitos. Higiene personal - 3.2 Habitos higiénicos. Responsabilidad y
Prevencion - 3.3 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria - 3.4 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria
alimentaria Il - 3.5 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria Ill - 3.6 Guias de Practicas Correctas de Higiene o Planes
Generales de Higiene - 3.7 Limpieza y desinfeccién. Terminologia. Programa de limpieza y desinfeccién - 3.8 Limpieza y desinfeccion.
Productos de limpieza y desinfeccion - 3.9 Control de plagas. Desinsectacion y Desratizacion - 3.10 Control de plagas. Desinsectacion
y Desratizacién Il - 3.11 Manejo de residuos - 3.12 La responsabilidad de la empresa - 3.13 La responsabilidad de la empresa Il - 3.14
La responsabilidad de la empresa Il - 3.15 Cuestionario: Prevencion de las enfermedades de transmision alimentaria - 4 Manipulacion
de comidas preparadas - 4.1 Introduccioén - 4.2 Alimentos de alto riesgo. Motivos de su peligrosidad - 4.3 Alimentos de alto riesgo.
Huevos y ovoproductos - 4.4 Alimentos de alto riesgo. Leche y productos lacteos - 4.5 Alimentos de alto riesgo. Aves - 4.6 Alimentos
de alto riesgo. Carne y productos carnicos cocinados - 4.7 Alimentos de alto riesgo. Pescados y mariscos - 4.8 Comidas preparadas -
4.9 Requisitos de las comidas preparadas y condiciones de almacenamiento - 4.10 El sistema APPCC. El sistema APPCC. Recepcion
y almacenamiento de materias primas - 4.11 El sistema APPCC. Cocinado - 4.12 El sistema APPCC. Mantenimiento. Servicio de
comidas - 4.13 Cuestionario: Manipulacion de comidas preparadas - 4.14 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: /42 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Manipulador de Alimentos

6h
Objetivo:

Satisfacer las necesidades de formacion, ajustandose al mismo tiempo a los requisitos que las
empresas necesitan para cumplir con las normas que la legislacion actual marca en materia de
manipulacién de alimentos. Actualizar los conocimientos en higiene alimentaria que garanticen al
profesional de la alimentacion una formacién competitiva. Profundizar en materias intimamente
relacionadas con las buenas practicas alimentarias otorgando al alumno una visidon mas real y
completa.

TEMARIO

1 Enfermedades transmitidas por los alimentos - 1.1 Introduccién Normativa legal Definiciones - 1.2 Riesgos para la salud derivados
del consumo de alimentos Terminologia - 1.3 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano - 1.4 Intoxicaciones alimentarias de
origen bacteriano Il - 1.5 Intoxicaciones alimentarias de origen bacteriano Il - 1.6 Intoxicaciones alimentarias pertéxium naturales - 1.7
Infecciones alimentarias bacterianas - 1.8 Infecciones alimentarias bacterianas Il - 1.9 Infecciones alimentarias por parasitos - 1.10
Cuestionario: Enfermedades transmitidas por los alimentos - 2 Alteracion y contaminacion de alimentos - 2.1 Alteracion de alimentos -
2.2 Contaminacion de alimentos. Concepto y tipos de contaminantes - 2.3 Contaminaciéon de alimentos por bacterias - 2.4
Contaminacion de alimentos por hongos y virus - 2.5 Contaminacion de alimentos por parasitos. Contaminacion abidtica - 2.6 Fuentes
de contaminacion bacteriana - 2.7 Factores que contribuyen al crecimiento bacteriano - 2.8 Factores que contribuyen al crecimiento
bacteriano Il - 2.9 Refrigeracion y congelacion - 2.10 Refrigeracion y congelacion |l - 2.11 Métodos que utilizan el calor - 2.12 El agua.
Salazones. El curado. El ahumado. El adobo - 2.13 Atmdsferas modficiadas y envasado al vacio - 2.14 Cuestionario: Alteracion y
contaminacion de alimentos. Métodos de conservacion. - 3 Prevenciéon de enfermedades de transmisién alimentaria - 3.1 Actitudes y
habitos higiénicos de los Manipuladores de alimentos. Requisitos. Higiene personal - 3.2 Habitos higiénicos. Responsabilidad y
Prevencion - 3.3 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria - 3.4 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria
alimentaria Il - 3.5 Requisitos higiénico-sanitarios de la industria alimentaria Ill - 3.6 Guias de Practicas Correctas de Higiene o Planes
Generales de Higiene - 3.7 Limpieza y desinfeccién. Terminologia. Programa de limpieza y desinfeccién - 3.8 Limpieza y desinfeccion.
Productos de limpieza y desinfeccion - 3.9 Control de plagas. Desinsectacion y Desratizacion - 3.10 Control de plagas. Desinsectacion
y Desratizacion Il - 3.11 Manejo de residuos - 3.12 La responsabilidad de la empresa - 3.13 La responsabilidad de la empresa Il - 3.14
La responsabilidad de la empresa Ill - 3.15 Cuestionario: Prevencidon de las enfermedades de transmisiéon alimentaria - 3.16
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 605 Categoria: Alimentacion / Hosteleria

Viticultura, enologia y cata

10h
Objetivo:

Manuel M? Lopez Alejandre, hijo y nieto de bodegueros, ha dedicado su vida profesional al mundo
del vino. Es autor de mas de diez textos relacionados con la enologia y, en concreto, de la
magnifica obra: viticultura, enologia y cata. El presente curso, extraido de la obra de este
destacado autor, consigue introducir al alumno en el maravilloso mundo del vino, desde un rigor
de profesional experto, pero con un estilo divulgativo y pedagdgico que lo pone al alcance de
cualquier interesado. A lo largo de su temario, podra conocer su origen mitolégico; se adentrara
en los vifiedos, en sus variedades y en las enfermedades que pueden perjudicar a la calidad de la
uva; en las distintas formas de elaboracién de crianza; aprendera a diagnosticar las posibles
alteraciones que el vino pueda sufrir; conocera los distintos tipos de vinos y sus zonas productoras;
entrara en la apasionante aventura de la cata y sabra como cuidarlos y servirlos. Le
recomendamos que, una vez complete el curso, proceda a la lectura del libro, ello le dara la visién
completa que el autor ha querido reflejar en su obra.

TEMARIO

1 La vid y el vino - 1.1 Introduccion - 1.2 La vid - 1.3 La poda - 1.4 Accidentes, plagas y enfermedades de la vid - 1.5 Principales
variedades de viniferas - 1.6 Las variedades espafiolas mas conocidas - 1.7 Variedades internacionales mas conocidas - 1.8
Cuestionario: La vid y el olivo - 2 Elaboracién del vino - 2.1 Introduccion - 2.2 El lagar - 2.3 Las levaduras - 2.4 El desfangado y la
correccion de los mostos - 2.5 La chaptalizacién y la desacidificacion - 2.6 Dos milenarias practicas enolégicas - el soleo y el enyesado
- 2.7 El anhidrido sulfuroso - 2.8 Los depositos de fermentacién - 2.9 Tipos de fermentacion - 2.10 Otros tipos de fermentacion - 2.11
Cuestionario: Elaboracion del vino - 3 Los vinos espumosos - 3.1 Introduccioén - 3.2 El vino base - 3.3 Denominaciones - 3.4 Espumoso
de fermentacién en botella y granvas - 3.5 Los vinos de aguja - 3.6 Vinos espumosos gasificados - 3.7 Cuestionario: Los vinos
espumosos - 4 Arquetipos de crianza - 4.1 Introduccion - 4.2 El sistema andaluz para la crianza de los vinos tradicionales - 4.3 Comienza
la crianza - 4.4 La crianza oxidativa - 4.5 El sistema de criaderas y soleras - 4.6 La crianza de blancos y tintos - 4.7 La fermentacion y
crianza de vinos blancos en barrica - 4.8 La crianza en botella - 4.9 Cémo y cuanto tiempo puede guardarse la botella - 4.10
Cuestionario: Arquetipos de crianza - 5 Accidentes y enfermedades de los vinos - 5.1 Introduccién - 5.2 Las quiebras - 5.3 Las
enfermedades - 5.4 La clarificacién y estabilizacién de los vinos - 5.5 La clarificacion con bentonita y con productos de origen organico
- los encolados - 5.6 La refrigeracion - 5.7 La filtracion - 5.8 El embotellado - 5.9 Cuestionario: Accidentes y enfermedades de los vinos
- 6 La cata de vinos - 6.1 Introduccién - 6.2 La Enologia y la Cata - 6.3 La copa - 6.4 Otros recipientes para catar - 6.5 Orden de la cata
- 6.6 La cata visual - 6.7 La cata olfativa - 6.8 El vino en la copa - 6.9 La fase gustativa - 6.10 Denominaciones comunes - 6.11 Las
sensaciones tactiles - 6.12 Orden y temperatura de cata - 6.13 Qué entendemos por chambrer - 6.14 La decantacion - 6.15 Cuidados
y servicio del vino - 6.16 Cuestionario: La cata de vinos - 6.17 Cuestionario: Cuestionario final -

‘t Volver al inicio
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Cédigo del curso: 3011 Categoria: Cursos de Econémico - Financiera

Lucha contra el blanqueo de capitales y la financiacion
del terrorismo. Curso para profesionales 15h

Objetivo:

La finalidad de este curso es establecer las reglas y procedimientos necesarios para el
cumplimiento de aquello establecido por la legislacion vigente en relacion a la prevencion y
deteccién del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo. 1)Disponer de un curso que
pueda servir de guia para prevenir que la empresa sea victima de la acciéon de inescrupulosos que
buscan legitimar, a través de la red aseguradora, capitales provenientes del trafico de drogas, de
grupos terroristas o de otras actividades ilicitas. 2) Velar a fin de impedir que las operaciones de
la empresa se lleven a cabo con o sobre fondos provenientes de actividades ilicitas relacionadas
con el blanqueo de capitales, bien sea para ocultar la procedencia ilicita de dichos fondos o bien
para asegurar su aprovechamiento por cualquier persona. 3) Generar un flujo permanente de
informacion confiable que es puesta a disposicion de las autoridades competentes, facilitando, de
esta manera, sus labores de investigacién, inteligencia y analisis financieros destinados a la lucha
contra el lavado de dinero y los negocios ilicitos vinculados a este.

TEMARIO

1. CONSIDERACIONES GENERALES

1.1. Introduccién

1.2. Normativa aplicable

1.2.1. Disposiciones legales internacionales y comunitarias 1.2.2. Disposiciones legales nacionales

1.3. Conceptos clave

1.4. Etapas del proceso del blanqueo

a) Fase inicial de colocacion

b) Fase intermedia de conversion

c) Fase final de reintegracion

1.5. Sujetos obligados

2. SEPBLAC

3. COMISION DE PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES (CPBC)

4. MEDIDAS DE CONTROL INTERNOA4.1. Politicas y procedimientos

4.2. Manual de prevencion

4.3. Examen externo

4.4. Formacion de empleados

4.5. Organo de control interno

4.6. Representante ante el Servicio Ejecutivo SEPBLAC

4.7. Unidad operativa de prevencion del blanqueo de capitales

5. MEDIDAS DILIGENCIA DEBIDA

5.1. Medidas normales de diligencia debida

5.1.1. Identificacion formal
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5.1.2. Identificacién del titular real

5.1.3. Informacién de titularidad real de personas juridicas

5.1.4. Propésito e indole de la relacion de negocios

5.1.5. Seguimiento continuo de la relacién de negocios

5.1.6. Aplicacion por terceros de las medidas de diligencia debida
5.1.7. Aspectos a tener en consideracion

5.2. Medidas simplificadas de Diligencia Debida

5.3. Medidas reforzadas de Diligencia Debida

A. Caracteristicas del cliente:

B. Caracteristicas de la operacion, relacion de negocios o canal de distribucion:
C. Supuestos obligatorios:

5.4. Andlisis de riesgo del sujeto obligado

6. POLITICAS DE ADMISION DE CLIENTE

7. LOS SECTORES PROFESIONALES: NOTARIOS, REGISTRADORES, ABOGADOS, AUDITORES Y OTROS PROFESIONALES

7.1 Contenido y finalidad del catalogo de operaciones de riesgo

7.2 Indicadores y ejemplos de posibles operaciones de riesgo

7.2.1. Riesgos relacionados con la identificacién del cliente

7.2.2. Riesgo asociado a personas juridicas

7.2.3. Riesgo asociado a representantes o administradores

7.2.4. Riesgo asociado a las operaciones

7.3 Riesgo asociado a los empleados y profesionales vinculados

8. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD

9. POLITICA DE ARCHIVO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION.

10. INFRACCIONES Y REGIMEN SANCIONADOR

| Cuadro clasificatorio de las infracciones y las sanciones que llevan aparejadas.

11. CUESTIONARIO DE EVALUACION

( Volver al inicio
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Codigo del curso: 30710 Categoria: Cursos de Economico - Financiera
Prevencion del Blanqueo de capitales sector
inmobiliario 15h
Objetivo:

La finalidad de este curso es establecer las reglas y procedimientos necesarios para el
cumplimiento de aquello establecido por la legislacion vigente en relacién a la prevencion vy
deteccién del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo. 1) Disponer de un curso que
pueda servir de guia para prevenir que LA EMPRESA INMOBILIARIA sea victima de la accion de
inescrupulosos que buscan legitimar, a través de la red aseguradora, capitales provenientes
del trafico de drogas, de grupos terroristas o de otras actividades ilicitas. 2) Velar a fin de impedir
que las operaciones de LA EMPRESA INMOBILIARIA se lleven a cabo con o sobre fondos
provenientes de actividades ilicitas relacionadas con el Blanqueo de Capitales, bien sea para
ocultar la procedencia ilicita de dichos fondos o bien para asegurar su aprovechamiento por
cualquier persona. 3) Generar un flujo permanente de informacion confiable que es puesta a
disposicién de las autoridades competentes, facilitando, de esta manera, sus labores de
investigacion, inteligencia y analisis financieros destinados ala lucha contra el lavado de
dinero y los negocios ilicitos vinculados a éste.

TEMARIO

1. CONSIDERACIONES GENERALES

1.1. Introduccion

1.2. Normativa aplicable

1.2.1. Disposiciones legales internacionales y comunitarias1.2.2. Disposiciones legales nacionales

1.3. Conceptos clave

1.4. Etapas del proceso del blanqueo

a) Fase inicial de colocacion

b) Fase intermedia de conversion

c) Fase final de reintegracion

1.5. Sujetos obligados

2. SEPBLAC

3. COMISION DE PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES (CPBC)

4. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

4.1. Politicas y procedimientos

4.2. Manual de prevencion

4.3. Examen externo

4.4. Formacion de empleados

4.5. Organo de control interno

4.6. Representante ante el Servicio Ejecutivo SEPBLAC

4.7. Unidad operativa de prevencion del blanqueo de capitales

5. MEDIDAS DILIGENCIA DEBIDA
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5.1. Medidas normales de diligencia debida

5.1.1. Identificacién formal

5.1.2. Identificacion del titular real

5.1.3. Informacion de titularidad real de personas juridicas

5.1.4. Propésito e indole de la relacion de negocios

5.1.5. Seguimiento continuo de la relacién de negocios

5.1.6. Aplicacion por terceros de las medidas de diligencia debida
5.1.7. Aspectos a tener en consideracion

5.2. Medidas simplificadas de Diligencia Debida

5.3. Medidas reforzadas de Diligencia Debida

A. Caracteristicas del cliente

B. Caracteristicas de la operacion, relacién de negocios o canal de distribucion
C. Supuestos obligatorios5.4. Analisis de riesgo del sujeto obligado

6. POLITICAS DE ADMISION DE CLIENTE

7. INDICADORES Y EJEMPLOS POSIBLES DE OPERACIONES SOSPECHOSAS EN EL SECTOR INMOBILIARIO

I. Por las caracteristicas de los intervinientes
Il. Por las caracteristicas de los medios de pago utilizados
I1l. Por las caracteristicas de la operacion
7.1. Abstencion de ejecutar operaciones sospechosas
7.2. Proceso de examen especial sobre una operacion sospechosa
7.3. Comunicaciones por indicios de los sujetos obligados al SEPBLAC
8. DEBER DE CONFIDENCIALIDAD
9. POLITICA DE ARCHIVO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION
10. INFRACCIONES Y REGIMEN SANCIONADOR
Cuadro clasificatorio de las infracciones y las sanciones que llevan aparejadas.

11. CUESTIONARIO DE EVALUACION

( Volver al inicio
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Cadigo del curso: 2360 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

AutoCAD 2020 3D

40h
Objetivo:

Conozca y aprenda el programa de diseno asistido por ordenador por excelencia: Autocad en su
ultima version. Su capacidad para el dibujo en 3D y todos los efectos técnicos que le son aplicables
ira conociéndolos y manejandolos con soltura conforme vaya profundizando en un curso practico
al maximo. El curso incluye numerosas las practicas, asi como explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.

TEMARIO

1 PRIMER CONTACTO CON AUTOCAD - 1.1 Empezando con AutoCAD - 1.2 Novedades de AutoCAD 2020 - 1.3 Requisitos del
sistema - 1.4 Instalacién basica de software - 1.5 Ejecucion de AutoCAD - 1.6 Pantalla de bienvenida de AutoCAD - 1.7 Cuadro de
dialogo Inicio - 1.8 Abrir un dibujo existente - 1.9 Empezar un dibujo desde el principio - 1.10 Empezar un dibujo basado en una plantilla
- 1.11 Utilizar asistentes para configurar un dibujo nuevo - 1.12 Buscar archivos de dibujo para abrirlos - 1.13 Guardar archivos de
dibujo - 1.14 Acceder a los dibujos de forma remota - 1.15 Cerrar un dibujo - 1.16 Salir de AutoCAD - 1.17 Préctica - Creacion de dibujos
nuevos - 1.18 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD - 2 INTERFAZ Y ENTORNO DE DIBUJO - 2.1 Analisis de la interfaz de
usuario de AutoCAD - 2.2 Uso del ratéon - 2.3 Menus contextuales - 2.4 Barras de herramientas - 2.5 Organizacion de las Ventanas de
vista - 2.6 Guardar la configuracion de Ventanas graficas - 2.7 Visualizacién del dibujo - 2.8 Zoom (acercar o alejar una vista) - 2.9
Zoom en tiempo real - 2.10 Encuadre - 2.11 Vista preliminar - 2.12 Configurar la visualizacién de la interfaz - 2.13 Perfiles de usuario -
2.14 Practica - Creacion de una pieza mecanica - 2.15 Practica - Visualizaciéon con Zoom y Encuadre - 2.16 Cuestionario: Interfaz y
entorno de dibujo - 3 CONFIGURANDO EL DIBUJO - 3.1 Conjuntos de planos - 3.2 Estableciendo la escala - 3.3 Unidades de dibujo -
3.4 Ubicacion geografica de un dibujo - 3.5 Utilizacion de capas - 3.6 Creacion de capas - 3.7 Convertir una capa en actual - 3.8
Desactivar y activar capas - 3.9 Inutilizacién de capas - 3.10 Bloquear y desbloquear capas - 3.11 Cambio de las propiedades de las
capas - 3.12 Filtracién de capas - 3.13 Eliminacién de capas - 3.14 Capa previa - 3.15 Estados de capa - 3.16 Practica - Dibujos con
rejilla - 3.17 Cuestionario: Configurando el dibujo - 4 AYUDAS DE DIBUJO - 4.1 Dibujo de forma precisa - 4.2 Rejilla - 4.3 Modo
Forzcursor - 4.4 Referencias de dibujo - 4.5 Activacion de referencias a objetos implicitas - 4.6 Orto - 4.7 AutoTrack - 4.8 Entrada
dinamica - 4.9 Punto - 4.10 Dividir un objeto - 4.11 Graduar un objeto - 4.12 Barra de herramientas Consultar - 4.13 Linea auxiliar - 4.14
Rayos - 4.15 Igualar propiedades - 4.16 Practica - Utilizacion del rastreo y de Autosnap - 4.17 Practica - Referencias a objetos simples
- 4.18 Cuestionario: Ayudas de dibujo - 5 SISTEMA DE COORDENADAS - 5.1 Sistemas de coordenadas universal - 5.2 Visualizacion
de coordenadas de la posicién del cursor - 5.3 Introduccion de coordenadas - 5.4 Cambiar y girar el sistema de coordenadas - 5.5
Visualizacion del icono SCP - 5.6 Trabajar con el SCP - 5.7 Utilizacién de los SCP ortogonales predefinidos - 5.8 Parametros del icono
SCP - 5.9 Practica - Coordenadas relativas y polares - 5.10 Cuestionario: Sistemas de coordenadas - 6 TRABAJO EN 3D - 6.1
Conceptos basicos sobre 3D - 6.2 Vistas estandar - 6.3 Vistas isométricas - 6.4 Definicién de un sistema de coordenadas en el espacio
3D - 6.5 Trabajar con varias Ventanas graficas - 6.6 Uso de vistas ortogonales e isométricas - 6.7 Restablecer vistas - 6.8 ViewCube -
6.9 Creacion de vistas de camara - 6.10 Visualizacién dinamica - 6.11 Orbita libre - 6.12 Orbita continua 3D - 6.13 Ruedas de navegacion
(SteeringWheels) - 6.14 Herramientas de las ruedas de navegacion - 6.15 Encuadre 3D - 6.16 Zoom 3D - 6.17 Pivotar - 6.18 Ajustar
distancia - 6.19 Paseo y vuelo por un dibujo - 6.20 Planos de delimitacion de ajustes 3D - 6.21 Definir una vista mediante el tripode -
6.22 Practica - Vistas de piezas - 6.23 Cuestionario: Trabajo en 3D - 7 CREACION DE MODELOS 3D - 7.1 Descripcién general del
modelado 3D - 7.2 Creacién de mallas - 7.3 Creacién de primitivas de mallas 3D - 7.4 Creacién de mallas a partir de otros objetos - 7.5
Creacion de mallas personalizadas (originales) - 7.6 Creacién de mallas mediante conversién - 7.7 Superficies - 7.8 Creacion de
superficies de Procedimiento - 7.9 Creacion de superficies NURBS - 7.10 Creacion de sdlidos y superficies a partir de lineas y curvas
- 7.11 Extrusion - 7.12 Barrido - 7.13 Solevacion - 7.14 Revolucion - 7.15 Pulsar o tirar de areas delimitadas - 7.16 Creacion de primitivas
de solidos 3D - 7.17 Practica - Creacion de una mesa - 7.18 Practica - Suplados - 7.19 Practica - Construccién de llaves 3D - 7.20
Practica - Creacioén de habitacién en 3D - 7.21 Practica - Construccion de un templo - 7.22 Cuestionario: Creacion de modelos 3D - 8
MODIFICACION DE OBJETOS 3D - 8.1 Informacién general sobre la modificacién de objetos 3D - 8.2 Uso de gizmos para modificar
objetos - 8.3 Uso de pinzamientos de subobjetos 3D - 8.4 Uso de pinzamientos para editar sélidos 3D y superficies - 8.5 Objetos de
seccion - 8.6 Operaciones booleanas con solidos - 8.7 Edicion de solidos - 8.8 Ediciéon de superficies - 8.9 Edicion de superficies
NURBS - 8.10 Edicién de mallas - 8.11 Adicion de pliegues a una malla - 8.12 Modificacion de caras de malla - 8.13 Creacion y cierre
de huecos de malla - 8.14 Practica - Pieza sdlida 3D - 8.15 Practica - Perspectiva isométrica - 8.16 Practica - Acotacion de solidos -
8.17 Practica - Edicion de superficies - 8.18 Practica - Edicion de mallas - 8.19 Cuestionario: Modificacion de objetos 3D - 9
REPRESENTACION Y MODELIZADO DE OBJETOS - 9.1 Estilos visuales - 9.2 Introduccién al modelizado - 9.3 Eliminacién de
superficies ocultas - 9.4 Acerca de los valores predefinidos de renderizacién personalizados - 9.5 Acerca de la renderizacién de vistas
o regiones en una ventana grafica - 9.6 Control del entorno de renderizado - 9.7 lluminacién - 9.8 Tipo de luces - 9.9 Herramientas de
luz en Paletas de herramientas - 9.10 Materiales - 9.11 Aplicacion de materiales - 9.12 Mapeado - 9.13 Ajuste de mapas en objetos y
caras - 9.14 Guardado de imagenes modelizadas - 9.15 ShowMotion - 9.16 Practica - Renderizacion de una pieza solida 3D - 9.17
Practica - Modelando vistas - 9.18 Practica - Desarrollo de una salita en 3D - 9.19 Cuestionario: Representacion y modelizado de
objetos - 10 APENDICE - 10.1 Comandos y Variables de AutoCAD 2020 - 10.2 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2359 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

AutoCAD 2020 2D

40h
Objetivo:

Conozca y aprenda el programa de diseno asistido por ordenador por excelencia: Autocad en su
ultima version. Su capacidad para el dibujo en 2D y todos los efectos técnicos que le son aplicables
ira conociéndolos y manejandolos con soltura conforme vaya profundizando en un curso practico
al maximo. El curso incluye numerosas las practicas, asi como explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.

TEMARIO

1 PRIMER CONTACTO CON AUTOCAD - 1.1 Empezando con AutoCAD - 1.2 Novedades de AutoCAD 2020 - 1.3 Requisitos del
sistema - 1.4 Instalacién basica de software - 1.5 Ejecucion de AutoCAD - 1.6 Pantalla de bienvenida de AutoCAD - 1.7 Cuadro de
dialogo Inicio - 1.8 Abrir un dibujo existente - 1.9 Empezar un dibujo desde el principio - 1.10 Empezar un dibujo basado en una plantilla
- 1.11 Utilizar asistentes para configurar un dibujo nuevo - 1.12 Buscar archivos de dibujo para abrirlos - 1.13 Guardar archivos de
dibujo - 1.14 Acceder a los dibujos de forma remota - 1.15 Cerrar un dibujo - 1.16 Salir de AutoCAD - 1.17 Préctica - Creacion de dibujos
nuevos - 1.18 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD - 2 INTERFAZ Y ENTORNO DE DIBUJO - 2.1 Analisis de la interfaz de
usuario de AutoCAD - 2.2 Uso del ratéon - 2.3 Menus contextuales - 2.4 Barras de herramientas - 2.5 Organizacion de las Ventanas de
vista - 2.6 Guardar la configuracion de Ventanas graficas - 2.7 Visualizacién del dibujo - 2.8 Zoom (acercar o alejar una vista) - 2.9
Zoom en tiempo real - 2.10 Encuadre - 2.11 Vista preliminar - 2.12 Configurar la visualizacién de la interfaz - 2.13 Perfiles de usuario -
2.14 Practica - Creacion de una pieza mecanica - 2.15 Practica - Visualizaciéon con Zoom y Encuadre - 2.16 Cuestionario: Interfaz y
entorno de dibujo - 3 CONFIGURANDO EL DIBUJO - 3.1 Conjuntos de planos - 3.2 Estableciendo la escala - 3.3 Unidades de dibujo -
3.4 Ubicacion geografica de un dibujo - 3.5 Utilizacion de capas - 3.6 Creacion de capas - 3.7 Convertir una capa en actual - 3.8
Desactivar y activar capas - 3.9 Inutilizacién de capas - 3.10 Bloquear y desbloquear capas - 3.11 Cambio de las propiedades de las
capas - 3.12 Filtracién de capas - 3.13 Eliminacién de capas - 3.14 Capa previa - 3.15 Estados de capa - 3.16 Practica - Dibujos con
rejilla - 3.17 Cuestionario: Configurando el dibujo - 4 AYUDAS DE DIBUJO - 4.1 Dibujo de forma precisa - 4.2 Rejilla - 4.3 Modo
Forzcursor - 4.4 Referencias de dibujo - 4.5 Activacion de referencias a objetos implicitas - 4.6 Orto - 4.7 AutoTrack - 4.8 Entrada
dinamica - 4.9 Punto - 4.10 Dividir un objeto - 4.11 Graduar un objeto - 4.12 Barra de herramientas Consultar - 4.13 Linea auxiliar - 4.14
Rayos - 4.15 Igualar propiedades - 4.16 Practica - Utilizacion del rastreo y de Autosnap - 4.17 Practica - Referencias a objetos simples
- 4.18 Cuestionario: Ayudas de dibujo - 5 SISTEMA DE COORDENADAS - 5.1 Sistemas de coordenadas universal - 5.2 Visualizacion
de coordenadas de la posicién del cursor - 5.3 Introduccion de coordenadas - 5.4 Cambiar y girar el sistema de coordenadas - 5.5
Visualizacion del icono SCP - 5.6 Trabajar con el SCP - 5.7 Utilizacién de los SCP ortogonales predefinidos - 5.8 Parametros del icono
SCP - 5.9 Practica - Coordenadas relativas y polares - 5.10 Cuestionario: Sistemas de coordenadas - 6 DIBUJO, REGIONES Y
SOMBREADOS - 6.1 Linea - 6.2 Trabajando con tipos de lineas - 6.3 Escala de tipos de linea - 6.4 Asignacion de grosores de linea -
6.5 Linea multiple - 6.6 Estilos de lineas multiples - 6.7 Polilinea - 6.8 Poligono - 6.9 Rectangulo - 6.10 Arco - 6.11 Circulo - 6.12 Spline
- 6.13 Elipse - 6.14 Nube de revision - 6.15 Creacién de regiones - 6.16 Regiones de composicion - 6.17 Sombreado de areas - 6.18
Deteccion de islas en un sombreado - 6.19 Patrones de sombreado - 6.20 Rellenos de gradiente - 6.21 Modificacion de propiedades
de sombreados vy rellenos - 6.22 Practica - Dibujo y edicion con arcos y circulos - 6.23 Practica - Paraguas - 6.24 Practica - Dibujo de
objetos con lineas multiples - 6.25 Practica - Edicion de sombreados - 6.26 Cuestionario: Dibujo, regiones y sombreados - 7
MODIFICACION DE OBJETOS - 7.1 Dibujo de manera eficiente - 7.2 Presentacion general de las propiedades de objeto - 7.3
Modificacién de las propiedades de los objetos - 7.4 Uso de las Barras de herramientas Propiedades y Capas - 7.5 Modos de
pinzamiento - 7.6 Copiar objeto - 7.7 Simetria - 7.8 Desfase - 7.9 Matriz - 7.10 Desplazar - 7.11 Girar - 7.12 Escala - 7.13 Estirar - 7.14
Recortar - 7.15 Alargar - 7.16 Partir - 7.17 Juntar - 7.18 Empalme - 7.19 Chaflan - 7.20 Fusionar curvas - 7.21 Descomponer - 7.22
Borrar - 7.23 Editar sombreado - 7.24 Editar polilinea - 7.25 Editar spline - 7.26 Ordenacion de objetos que se solapan - 7.27 Practica
- Modificacién precisa de objetos - 7.28 Practica - Creacion precisa de un dibujo nuevo - 7.29 Practica - Creacion de un ensamblaje -
7.30 Practica - Circulos tangentes - 7.31 Practica - Cuchara - 7.32 Practica - Gancho - 7.33 Cuestionario: Modificacion de objetos - 8
TEXTOS, ACOTACIONES Y TABLAS - 8.1 Creacion y modificacion de texto - 8.2 Creacion de lineas de texto - 8.3 Estilos de texto -
8.4 Conceptos de acotacion - 8.5 Partes de una cota - 8.6 Administrador del estilo de cota - 8.7 Acotacion lineal - 8.8 Acotacion alineada
- 8.9 Longitud de arco - 8.10 Cotas por coordenadas - 8.11 Acotacion de radios y diametros - 8.12 Cotas radiales con recodo - 8.13
Acotacién angular - 8.14 Acotacién rapida - 8.15 Linea base - 8.16 Acotacion continua - 8.17 Ajuste del espacio entre cotas - 8.18
Cortes de cota - 8.19 Tolerancia - 8.20 Marca de centro - 8.21 Linea de centro - 8.22 Cota de inspeccion - 8.23 Cota lineal con recodo
- 8.24 Edicion de cotas - 8.25 Acotacién asociativa - 8.26 Tablas - 8.27 Modificacion de celdas de tabla - 8.28 Practica - Seccion bordillo
- 8.29 Practica - Soporte - 8.30 Practica - Pieza sdlida 1 - 8.31 Practica - Pieza sélida 2 - 8.32 Practica - Acotacion de ensamblaje - 8.33
Cuestionario: Textos, acotaciones y tablas - 9 BLOQUES Y ATRIBUTOS - 9.1 Trabajar con bloques y atributos - 9.2 Crear bloque - 9.3
Insertar bloque - 9.4 Crear atributos - 9.5 Modificacion de los atributos de un bloque - 9.6 Extraccion de la informacion de un atributo -
9.7 Practica - Cocina - 9.8 Practica - Oficina - 9.9 Practica - Barco - 9.10 Practica - Coche - 9.11 Cuestionario: Bloques y atributos - 10
DESIGNCENTER - 10.1 Trabajar con el contenido de los dibujos - 10.2 Barra de herramientas de DesignCenter - 10.3 Paleta de
AutoCAD DesignCenter - 10.4 Insertar bloques con DesignCenter - 10.5 Apertura de dibujos con DesignCenter - 10.6 Insertar imagenes
raster con DesignCenter - 10.7 Actualizacion de definiciones de bloque con DesignCenter - 10.8 Copiar capas desde DesignCenter -
10.9 Préctica - Utilizacién de DesignCenter - 10.10 Cuestionario: Designcenter - 11 CREACION DE PRESENTACIONES Y TRAZADOS
- 11.1 Utilizaciéon del espacio modelo y el espacio papel - 11.2 Creacién de una presentacion - 11.3 Administrador de configuraciones
de pagina - 11.4 Barra de herramientas Ventanas graficas - 11.5 Ventanas flotantes - 11.6 Ventanas flotantes no rectangulares - 11.7
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Redefinir el contorno de una ventana flotante - 11.8 Seleccion y configuracion de trazadores - 11.9 Asignacion de plumillas - 11.10
Practica - Espacio modelo y espacio papel - 11.11 Practica - Dibujo de construccion - 11.12 Cuestionario: Creacion de presentaciones
y trazados - 12 APENDICE - 12.1 Comandos y Variables de AutoCAD 2020 - 12.2 Cuestionario: Cuestionario final AUtoCAD 2020 2D

y 3D -
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www.serviforma.es || (+34)963 122868 || info@serviforma.es


https://serviforma.es/
mailto:info@serviforma.es?subject=Solicitud%20de%20información%20desde%20el%20catálogo%20de%20cursos

@

r,

Cursos de formacion para empresas SERVTFORM(

e

Cédigo del curso: 2358 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

AutoCAD 2020 2D y 3D

60h
Objetivo:

Este curso, centrado en la version mas reciente de este potente programa, esta indicado para
aquellas personas que deseen dominar el disefio asistido por ordenador. Autocad le suministra
una capacidad para el dibujo 2D y 3D ilimitada y espectacular. La formacion que recibira al realizar
este programa formativo abarca las 3 dimensiones, por lo que es realmente completo, utilizando
una pedagogia eminentemente practica y efectiva que le permitira avanzar faciimente.
Imprescindible el manejo de esta aplicacién en numerosos entornos profesionales: Arquitectura,
ingenierias, disefios industriales...

TEMARIO

1 PRIMER CONTACTO CON AUTOCAD - 1.1 Empezando con AutoCAD - 1.2 Novedades de AutoCAD 2020 - 1.3 Requisitos del
sistema - 1.4 Instalacién basica de software - 1.5 Ejecucion de AutoCAD - 1.6 Pantalla de bienvenida de AutoCAD - 1.7 Cuadro de
dialogo Inicio - 1.8 Abrir un dibujo existente - 1.9 Empezar un dibujo desde el principio - 1.10 Empezar un dibujo basado en una plantilla
- 1.11 Utilizar asistentes para configurar un dibujo nuevo - 1.12 Buscar archivos de dibujo para abrirlos - 1.13 Guardar archivos de
dibujo - 1.14 Acceder a los dibujos de forma remota - 1.15 Cerrar un dibujo - 1.16 Salir de AutoCAD - 1.17 Préctica - Creacion de dibujos
nuevos - 1.18 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD - 2 INTERFAZ Y ENTORNO DE DIBUJO - 2.1 Analisis de la interfaz de
usuario de AutoCAD - 2.2 Uso del ratdn - 2.3 Menus contextuales - 2.4 Barras de herramientas - 2.5 Organizacion de las Ventanas de
vista - 2.6 Guardar la configuracion de Ventanas graficas - 2.7 Visualizacion del dibujo - 2.8 Zoom (acercar o alejar una vista) - 2.9
Zoom en tiempo real - 2.10 Encuadre - 2.11 Vista preliminar - 2.12 Configurar la visualizacién de la interfaz - 2.13 Perfiles de usuario -
2.14 Practica - Creacion de una pieza mecanica - 2.15 Practica - Visualizaciéon con Zoom y Encuadre - 2.16 Cuestionario: Interfaz y
entorno de dibujo - 3 CONFIGURANDO EL DIBUJO - 3.1 Conjuntos de planos - 3.2 Estableciendo la escala - 3.3 Unidades de dibujo -
3.4 Ubicacion geografica de un dibujo - 3.5 Utilizacién de capas - 3.6 Creacién de capas - 3.7 Convertir una capa en actual - 3.8
Desactivar y activar capas - 3.9 Inutilizacién de capas - 3.10 Bloquear y desbloquear capas - 3.11 Cambio de las propiedades de las
capas - 3.12 Filtracién de capas - 3.13 Eliminacién de capas - 3.14 Capa previa - 3.15 Estados de capa - 3.16 Practica - Dibujos con
rejilla - 3.17 Cuestionario: Configurando el dibujo - 4 AYUDAS DE DIBUJO - 4.1 Dibujo de forma precisa - 4.2 Rejilla - 4.3 Modo
Forzcursor - 4.4 Referencias de dibujo - 4.5 Activacion de referencias a objetos implicitas - 4.6 Orto - 4.7 AutoTrack - 4.8 Entrada
dindmica - 4.9 Punto - 4.10 Dividir un objeto - 4.11 Graduar un objeto - 4.12 Barra de herramientas Consultar - 4.13 Linea auxiliar - 4.14
Rayos - 4.15 Igualar propiedades - 4.16 Practica - Utilizacion del rastreo y de Autosnap - 4.17 Practica - Referencias a objetos simples
- 4.18 Cuestionario: Ayudas de dibujo - 5 SISTEMA DE COORDENADAS - 5.1 Sistemas de coordenadas universal - 5.2 Visualizacion
de coordenadas de la posicién del cursor - 5.3 Introduccién de coordenadas - 5.4 Cambiar y girar el sistema de coordenadas - 5.5
Visualizacion del icono SCP - 5.6 Trabajar con el SCP - 5.7 Utilizacién de los SCP ortogonales predefinidos - 5.8 Parametros del icono
SCP - 5.9 Practica - Coordenadas relativas y polares - 5.10 Cuestionario: Sistemas de coordenadas - 6 DIBUJO, REGIONES Y
SOMBREADQOS - 6.1 Linea - 6.2 Trabajando con tipos de lineas - 6.3 Escala de tipos de linea - 6.4 Asignacién de grosores de linea -
6.5 Linea multiple - 6.6 Estilos de lineas multiples - 6.7 Polilinea - 6.8 Poligono - 6.9 Rectangulo - 6.10 Arco - 6.11 Circulo - 6.12 Spline
- 6.13 Elipse - 6.14 Nube de revision - 6.15 Creacién de regiones - 6.16 Regiones de composicion - 6.17 Sombreado de areas - 6.18
Deteccidn de islas en un sombreado - 6.19 Patrones de sombreado - 6.20 Rellenos de gradiente - 6.21 Modificaciéon de propiedades
de sombreados vy rellenos - 6.22 Practica - Dibujo y edicidon con arcos y circulos - 6.23 Practica - Paraguas - 6.24 Practica - Dibujo de
objetos con lineas multiples - 6.25 Practica - Edicion de sombreados - 6.26 Cuestionario: Dibujo, regiones y sombreados - 7
MODIFICACION DE OBJETOS - 7.1 Dibujo de manera eficiente - 7.2 Presentacion general de las propiedades de objeto - 7.3
Modificacion de las propiedades de los objetos - 7.4 Uso de las Barras de herramientas Propiedades y Capas - 7.5 Modos de
pinzamiento - 7.6 Copiar objeto - 7.7 Simetria - 7.8 Desfase - 7.9 Matriz - 7.10 Desplazar - 7.11 Girar - 7.12 Escala - 7.13 Estirar - 7.14
Recortar - 7.15 Alargar - 7.16 Partir - 7.17 Juntar - 7.18 Empalme - 7.19 Chaflan - 7.20 Fusionar curvas - 7.21 Descomponer - 7.22
Borrar - 7.23 Editar sombreado - 7.24 Editar polilinea - 7.25 Editar spline - 7.26 Ordenacion de objetos que se solapan - 7.27 Practica
- Modificacion precisa de objetos - 7.28 Practica - Creacién precisa de un dibujo nuevo - 7.29 Practica - Creacion de un ensamblaje -
7.30 Practica - Circulos tangentes - 7.31 Practica - Cuchara - 7.32 Practica - Gancho - 7.33 Cuestionario: Modificacion de objetos - 8
TEXTOS, ACOTACIONES Y TABLAS - 8.1 Creacion y modificacion de texto - 8.2 Creacion de lineas de texto - 8.3 Estilos de texto -
8.4 Conceptos de acotacion - 8.5 Partes de una cota - 8.6 Administrador del estilo de cota - 8.7 Acotacion lineal - 8.8 Acotacion alineada
- 8.9 Longitud de arco - 8.10 Cotas por coordenadas - 8.11 Acotacion de radios y diametros - 8.12 Cotas radiales con recodo - 8.13
Acotacién angular - 8.14 Acotacién rapida - 8.15 Linea base - 8.16 Acotacion continua - 8.17 Ajuste del espacio entre cotas - 8.18
Cortes de cota - 8.19 Tolerancia - 8.20 Marca de centro - 8.21 Linea de centro - 8.22 Cota de inspeccioén - 8.23 Cota lineal con recodo
- 8.24 Edicion de cotas - 8.25 Acotacion asociativa - 8.26 Tablas - 8.27 Modificacion de celdas de tabla - 8.28 Practica - Seccion bordillo
- 8.29 Practica - Soporte - 8.30 Practica - Pieza sdlida 1 - 8.31 Practica - Pieza sélida 2 - 8.32 Practica - Acotacion de ensamblaje - 8.33
Cuestionario: Textos, acotaciones y tablas - 9 BLOQUES Y ATRIBUTOS - 9.1 Trabajar con bloques y atributos - 9.2 Crear bloque - 9.3
Insertar bloque - 9.4 Crear atributos - 9.5 Modificacion de los atributos de un bloque - 9.6 Extraccion de la informacion de un atributo -
9.7 Practica - Cocina - 9.8 Practica - Oficina - 9.9 Practica - Barco - 9.10 Practica - Coche - 9.11 Cuestionario: Bloques y atributos - 10
DESIGNCENTER - 10.1 Trabajar con el contenido de los dibujos - 10.2 Barra de herramientas de DesignCenter - 10.3 Paleta de
AutoCAD DesignCenter - 10.4 Insertar bloques con DesignCenter - 10.5 Apertura de dibujos con DesignCenter - 10.6 Insertar imagenes
raster con DesignCenter - 10.7 Actualizacién de definiciones de bloque con DesignCenter - 10.8 Copiar capas desde DesignCenter -
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10.9 Practica - Utilizacién de DesignCenter - 10.10 Cuestionario: Designcenter - 11 CREACION DE PRESENTACIONES Y TRAZADOS
- 11.1 Utilizacion del espacio modelo y el espacio papel - 11.2 Creacién de una presentacion - 11.3 Administrador de configuraciones
de pagina - 11.4 Barra de herramientas Ventanas graficas - 11.5 Ventanas flotantes - 11.6 Ventanas flotantes no rectangulares - 11.7
Redefinir el contorno de una ventana flotante - 11.8 Seleccion y configuracion de trazadores - 11.9 Asignacion de plumillas - 11.10
Practica - Espacio modelo y espacio papel - 11.11 Practica - Dibujo de construccion - 11.12 Cuestionario: Creacion de presentaciones
y trazados - 12 TRABAJO EN 3D - 12.1 Conceptos basicos sobre 3D - 12.2 Vistas estandar - 12.3 Vistas isométricas - 12.4 Definicion
de un sistema de coordenadas en el espacio 3D - 12.5 Trabajar con varias Ventanas graficas - 12.6 Uso de vistas ortogonales e
isométricas - 12.7 Restablecer vistas - 12.8 ViewCube - 12.9 Creacién de vistas de camara - 12.10 Visualizacién dinamica - 12.11
Orbita libre - 12.12 Orbita continua 3D - 12.13 Ruedas de navegacion (SteeringWheels) - 12.14 Herramientas de las ruedas de
navegacion - 12.15 Encuadre 3D - 12.16 Zoom 3D - 12.17 Pivotar - 12.18 Ajustar distancia - 12.19 Paseo y vuelo por un dibujo - 12.20
Planos de delimitacion de ajustes 3D - 12.21 Definir una vista mediante el tripode - 12.22 Practica - Vistas de piezas - 12.23
Cuestionario: Trabajo en 3D - 13 CREACION DE MODELOS 3D - 13.1 Descripcién general del modelado 3D - 13.2 Creacién de mallas
- 13.3 Creacion de primitivas de mallas 3D - 13.4 Creacion de mallas a partir de otros objetos - 13.5 Creacion de mallas personalizadas
(originales) - 13.6 Creacion de mallas mediante conversion - 13.7 Superficies - 13.8 Creacion de superficies de Procedimiento - 13.9
Creacion de superficies NURBS - 13.10 Creacion de solidos y superficies a partir de lineas y curvas - 13.11 Extrusién - 13.12 Barrido -
13.13 Solevacion - 13.14 Revolucion - 13.15 Pulsar o tirar de areas delimitadas - 13.16 Creacion de primitivas de sélidos 3D - 13.17
Practica - Creacién de una mesa - 13.18 Practica - Suplados - 13.19 Practica - Construccién de llaves 3D - 13.20 Practica - Creacién
de habitacion en 3D - 13.21 Practica - Construccién de un templo - 13.22 Cuestionario: Creacion de modelos 3D - 14 MODIFICACION
DE OBJETOS 3D - 14.1 Informacién general sobre la modificacion de objetos 3D - 14.2 Uso de gizmos para modificar objetos - 14.3
Uso de pinzamientos de subobjetos 3D - 14.4 Uso de pinzamientos para editar solidos 3D y superficies - 14.5 Objetos de seccion -
14.6 Operaciones booleanas con sdlidos - 14.7 Edicién de solidos - 14.8 Edicion de superficies - 14.9 Edicion de superficies NURBS -
14.10 Edicién de mallas - 14.11 Adicién de pliegues a una malla - 14.12 Modificacién de caras de malla - 14.13 Creacion y cierre de
huecos de malla - 14.14 Practica - Pieza sélida 3D - 14.15 Practica - Perspectiva isométrica - 14.16 Practica - Acotacion de solidos -
14.17 Practica - Edicion de superficies - 14.18 Practica - Edicion de mallas - 14.19 Cuestionario: Modificacion de objetos 3D - 15
REPRESENTACION Y MODELIZADO DE OBJETOS - 15.1 Estilos visuales - 15.2 Introduccién al modelizado - 15.3 Eliminacién de
superficies ocultas - 15.4 Acerca de los valores predefinidos de renderizacion personalizados - 15.5 Acerca de la renderizacion de
vistas o regiones en una ventana grafica - 15.6 Control del entorno de renderizado - 15.7 lluminacion - 15.8 Tipo de luces - 15.9
Herramientas de luz en Paletas de herramientas - 15.10 Materiales - 15.11 Aplicacién de materiales - 15.12 Mapeado - 15.13 Ajuste de
mapas en objetos y caras - 15.14 Guardado de imagenes modelizadas - 15.15 ShowMotion - 15.16 Practica - Renderizaciéon de una
pieza solida 3D - 15.17 Practica - Modelando vistas - 15.18 Practica - Desarrollo de una salita en 3D - 15.19 Cuestionario:
Representacion y modelizado de objetos - 16 APENDICE - 16.1 Comandos y Variables de AutoCAD 2020 - 16.2 Cuestionario:
Cuestionario final AUtoCAD 2020 2D y 3D -
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Cddigo del curso: 1797 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

3DS MAX 2015 para Modelado

40h
Objetivo:

Conocer 3D Studio en toda su dimension es arduo dada la cantidad de posibilidades que tiene
este software de generacion 3D el mas utilizado en el mercado profesional. La creacion de objetos
y su representacion y transformacion, asi como el modelado NURBS, son aspectos de este potente
programa necesario manejar a fondo.

TEMARIO

1 Conociendo 3ds Max 2015 - 1.1 Introduccién a Autodesk 3ds Max 2015 - 1.2 Requerimientos técnicos - 1.3 Ejecuciéon de Autodesk
3ds Max 2015 - 1.4 Flujo de trabajo de un proyecto - 1.5 El Interfaz de Usuario (1U) - 1.6 Barra de menus - 1.7 Barras de herramientas
- 1.8 Visores - 1.9 La pestafia Ventanas graficas - 1.10 Trabajar en modo experto - 1.11 Desactivacion de un visor - 1.12 Control de
representacion de visores - 1.13 Seleccion de niveles de degradacion adaptativa - 1.14 Usar la herramienta de navegacion ViewCube
- 1.15 Trabajar con el control SteeringWheels - 1.16 Trabajar imagenes de fondo en los visores - 1.17 Cambiar la apariencia de la
interfaz de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.18 Cargar escenas guardadas - 1.19 Guardar escenas - 1.20 Guardar selecciones - 1.21 Salir
de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.22 Practica - Pedn de ajedrez - 1.23 Practica - La interfaz - 1.24 Cuestionario: Conociendo 3ds Max
2015 - 2 Creacion de primitivas - 2.1 Primitivas estandar - 2.2 Caja (Box) - 2.3 Cono (Cone) - 2.4 Esfera (Sphere) - 2.5 Geoesfera
(GeoSphere) - 2.6 Cilindro (Cylinder) - 2.7 Tubo (Tube) - 2.8 Toroide (Torus) - 2.9 Piramide (Pyramid) - 2.10 Tetera (Teapot) - 2.11 Plano
(Plane) - 2.12 Primitivas extendidas - 2.13 Poliedro (Hedra) - 2.14 Nudo toroide (Torus Knot) - 2.15 Caja Chaflan (ChamferBox) - 2.16
Cilindro Chaflan (ChamferCyl) - 2.17 Bidon (OilTank) - 2.18 Capsula (Capsule) - 2.19 Huso (Spindle) - 2.20 Extrusion en L (L-Ext) - 2.21
Gengon - 2.22 Extrusién en C (C-Ext) - 2.23 Onda Anillo (RingWave) - 2.24 Hose - 2.25 Prisma (Prism) - 2.26 Cuadriculas de correccion
- 2.27 Creacion de primitivas con el teclado - 2.28 Modificacion de primitivas - 2.29 Practica - Primitivas animadas - 2.30 Cuestionario:
Creacion de primitivas - 3 Seleccion de objetos - 3.1 Introduccion a la seleccion de objetos - 3.2 Seleccion de objetos individuales con
el raton - 3.3 Seleccioén por region - 3.4 Modos de region parcial y completa - 3.5 Seleccion por nombres de objetos - 3.6 Seleccién por
color - 3.7 Conjuntos de seleccion con nombre - 3.8 Filtros de seleccién - 3.9 Seleccionar por capa - 3.10 Bloquear conjunto de seleccion
- 3.11 Grupos - 3.12 Practica - Seleccion - 3.13 Cuestionario: Seleccion de objetos - 4 Representacion de los objetos - 4.1 Colores de
objeto - 4.2 Selector de colores - 4.3 Definicion de colores personalizados - 4.4 Seleccion de objetos por color - 4.5 Opciones de
representacion - 4.6 Color de presentacion - 4.7 Ocultar (No mostrar objetos) - 4.8 Congelar objetos - 4.9 Optimizacién de la
presentacion - 4.10 Presentacion de vinculos - 4.11 Practica - Creacion de logotipos flotantes - 4.12 Practica - Rayos laser animados -
4.13 Cuestionario: Representacién de los objetos - 5 Transformacion de objetos - 5.1 Aplicacion de transformaciones - 5.2
Desplazamiento de objetos - 5.3 Rotacién de objetos - 5.4 Escala de objetos - 5.5 Animacién de transformaciones - 5.6 Coordenadas
de transformacion - 5.7 Centros de transformacion - 5.8 Uso de las restricciones a los ejes - 5.9 Practica - Transformaciones - 5.10
Cuestionario: Transformacién de objetos - 6 Clonacion de objetos - 6.1 Técnicas de clonacién - 6.2 Copias, calcos y referencias - 6.3
Clonacién con Mayuscula - 6.4 Clonacién con Mayuscula-Mover - 6.5 Clonacion con MayUscula-Rotar - 6.6 Pivote local en el centro -
6.7 Pivote local fuera del objeto - 6.8 Centro de seleccion - 6.9 Centro de coordenadas - 6.10 Clonacion con Mayuscula-Escalar - 6.11
Simetria de objetos - 6.12 Matrices de Objetos - 6.13 Instantanea - 6.14 Herramienta de espaciado - 6.15 Clone and Align Tool - 6.16
Practica - Logotipo Corel animado - 6.17 Cuestionario: Clonacion de objetos - 7 Objetos Booleanos - 7.1 Concepto de operaciones de
Boole - 7.2 Creacion de Booleanos - 7.3 Unién - 7.4 Interseccion - 7.5 Substraccion (A-B) - 7.6 Substraccion (B-A) - 7.7 Cortar - 7.8
Metodo de copia del operando B - 7.9 Representacion de cuerpos booleanos - 7.10 ProBoolean - 7.11 Practica - Objetos Booleanos -
7.12 Practica - Modelado de un cenicero de disefio - 7.13 Cuestionario: Objetos Booleanos - 8 Creacion de formas splines - 8.1 Creacion
de formas - 8.2 Linea (Line) - 8.3 Rectangulo (Rectangle) - 8.4 Circulo (Circle) - 8.5 Elipse (Ellipse) - 8.6 Arco (Arc) - 8.7 Corona (Donut)
- 8.8 Poligono (NGon) - 8.9 Estrella (Star) - 8.10 Texto (Text) - 8.11 Helice (Helix) - 8.12 Huevo (Egg) - 8.13 Seccién (Section) - 8.14
Creacion de formas monospline y de varias splines - 8.15 Vista de forma - 8.16 Creacién de splines con el teclado - 8.17 Practica -
Formas - 8.18 Practica - Creacion de una placa con texto sangrado - 8.19 Cuestionario: Creacién de formas splines - 9 Modelado
NURBS - 9.1 Uso de Curvas y Superficies NURBS - 9.2 Creacién de Curvas NURBS - 9.3 Creacién de Superficies NURBS - 9.4
Creacion de superficies NURBS a partir de primitivas geométricas - 9.5 Creacion de curvas NURBS a partir de splines - 9.6 Asociar e
Importar objetos de 3ds Max - 9.7 Edicién de Curvas y Superficies NURBS - 9.8 Edicién de NURBS a nivel de subobjeto - 9.9 Practica
- Modelado de una llave - 9.10 Cuestionario: Modelado NURBS - 10 Modificadores - 10.1 El Catalogo de modificadores - 10.2 El panel
de comandos Modificar - 10.3 Formato del panel Modificar - 10.4 Personalizaciéon del conjunto de botones - 10.5 Desactivacion y
eliminacién de modificadores - 10.6 Curvar (Bend) - 10.7 Afilar (Taper) - 10.8 Torcer (Twist) - 10.9 Ruido (Noise) - 10.10 Estirar (Stretch)
- 10.11 Squeeze - 10.12 Push - 10.13 Mullir (Relax) - 10.14 Rizo (Ripple) - 10.15 Onda (Wave) - 10.16 Sesgar (Skew) - 10.17 Slice -
10.18 Esferificar (Spherify) - 10.19 Celosia (Lattice) - 10.20 Desplazar (Displace) - 10.21 Substitute - 10.22 Derretir (Melt) - 10.23 Flexién
(Flex) - 10.24 Morfista (Morpher) - 10.25 Piel (Skin) - 10.26 Editar spline - 10.27 Extrudir (Extrude) - 10.28 Torno (Lathe) - 10.29 Biselar
(Bevel) - 10.30 Perfil de bisel (Bevel Profile) - 10.31 Editar malla - 10.32 Practica - Creacion de una mesa - 10.33 Practica - Ajedrez -
10.34 Cuestionario: Modificadores - 11 Vista esquematica - 11.1 Utilidad de la vista esquematica - 11.2 Trabajar con la vista esquematica
- 11.3 Ventana Schematic View - 11.4 Configuracion de la vista esquematica - 11.5 Operaciones basicas en la ventana Schematic View
- 11.6 Practica - Pelota de futbol - 11.7 Practica - Modelado de un cepillo de dientes - 11.8 Cuestionario: Vista esquematica - 12 Camaras
- 12.1 Cémaras en 3ds Max - 12.2 Crear camaras - 12.3 Creacién de una vista de camara - 12.4 Mover las camaras - 12.5 Parametros
de la camara - 12.6 Practica - Placa Corporativa - 12.7 Practica - El ataque del platillo - 12.8 Cuestionario: Camaras - 13 Materiales -
13.1 Editor de materiales - 13.2 Ventanas de presentacion preliminar del Editor de materiales - 13.3 Controles de materiales - 13.4
Aplicacion de materiales a los objetos de una escena - 13.5 Material-Map Browser - 13.6 Definicion de los parametros basicos de un
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material - 13.7 Almacenamiento de materiales nuevos - 13.8 Otro tipo de materiales no estandar - 13.9 Imagenes bitmap - 13.10
Utilizacién de imagenes bitmap en materiales - 13.11 Coordenadas de mapeado - 13.12 El modificador Mapa UVW - 13.13 Materiales
de procedimiento - 13.14 Materiales Matte-Shadow - 13.15 Materiales de emision de rayos (Raytrace) - 13.16 Practica - Juego de bolos
- 13.17 Préctica - Mapeado por cara - 13.18 Cuestionario: Materiales - 14 Objetos Solevados - 14.1 Solevacién con 3ds Max (Lofting)
- 14.2 Solevacion con Asignar recorrido - 14.3 Solevacion con Asignar forma - 14.4 Comparacién de formas - 14.5 Alineacion del primer
vértice de la forma - 14.6 Desplazamiento de formas - 14.7 Solevacioén de formas con varias splines - 14.8 Uso de texto como recorrido
- 14.9 Deformaciones de objetos solevados - 14.10 Deformacion escalar - 14.11 Deformacion por torsion - 14.12 Deformacion por
oscilacion - 14.13 Deformacion en bisel - 14.14 Deformacion por ajuste - 14.15 Practica - Linterna - 14.16 Practica - Particion de cilindros
- 14.17 Cuestionario: Objetos Solevados - 15 Objetos de Composicién - 15.1 Transformar - 15.2 Dispersar (Scatter) - 15.3 Conformar
(Conform) - 15.4 Conectar (Connect) - 15.5 FusForma (ShapeMerge) - 15.6 Terreno (Terrain) - 15.7 Practica - La Cueva - 15.8
Cuestionario: Objetos de composicion - 16 Posproduccion de escenas - 16.1 Edicién en Video Post - 16.2 Barra de herramientas de
Video Post - 16.3 Barra de estado de Video Post - 16.4 Composicién en Video Post - 16.5 Generacién de una salida en archivo - 16.6
Efectos de representacion - 16.7 Cuestionario: Posproduccion de escenas - 16.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 1796 Categoria: Disefio Gréfico 2D / 3D

3DS MAX 2015 para lluminacién

30h
Objetivo:

Conocer y manejar 3D Studio ofrece muchas posibilidades, pues es el programa de generacién
3D mas utilizado a nivel profesional. De ahi que las posibilidades de creacion de objetos, camaras,
materiales... y para todo ello los efectos de iluminacién: luz ambiental, luces para escenas, efectos
de sombras, etc, son muy importantes.

TEMARIO

1 Conociendo 3ds Max 2015 - 1.1 Introduccién a Autodesk 3ds Max 2015 - 1.2 Requerimientos técnicos - 1.3 Ejecuciéon de Autodesk
3ds Max 2015 - 1.4 Flujo de trabajo de un proyecto - 1.5 El Interfaz de Usuario (1U) - 1.6 Barra de menus - 1.7 Barras de herramientas
- 1.8 Visores - 1.9 La pestafia Ventanas graficas - 1.10 Trabajar en modo experto - 1.11 Desactivacion de un visor - 1.12 Control de
representacion de visores - 1.13 Seleccion de niveles de degradacion adaptativa - 1.14 Usar la herramienta de navegacion ViewCube
- 1.15 Trabajar con el control SteeringWheels - 1.16 Trabajar imagenes de fondo en los visores - 1.17 Cambiar la apariencia de la
interfaz de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.18 Cargar escenas guardadas - 1.19 Guardar escenas - 1.20 Guardar selecciones - 1.21 Salir
de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.22 Practica - Pedn de ajedrez - 1.23 Practica - La interfaz - 1.24 Cuestionario: Conociendo 3ds Max
2015 - 2 Creacion de primitivas - 2.1 Primitivas estandar - 2.2 Caja (Box) - 2.3 Cono (Cone) - 2.4 Esfera (Sphere) - 2.5 Geoesfera
(GeoSphere) - 2.6 Cilindro (Cylinder) - 2.7 Tubo (Tube) - 2.8 Toroide (Torus) - 2.9 Piramide (Pyramid) - 2.10 Tetera (Teapot) - 2.11 Plano
(Plane) - 2.12 Primitivas extendidas - 2.13 Poliedro (Hedra) - 2.14 Nudo toroide (Torus Knot) - 2.15 Caja Chaflan (ChamferBox) - 2.16
Cilindro Chaflan (ChamferCyl) - 2.17 Bidon (OilTank) - 2.18 Capsula (Capsule) - 2.19 Huso (Spindle) - 2.20 Extrusion en L (L-Ext) - 2.21
Gengon - 2.22 Extrusién en C (C-Ext) - 2.23 Onda Anillo (RingWave) - 2.24 Hose - 2.25 Prisma (Prism) - 2.26 Cuadriculas de correccion
- 2.27 Creacion de primitivas con el teclado - 2.28 Modificacion de primitivas - 2.29 Practica - Primitivas animadas - 2.30 Cuestionario:
Creacion de primitivas - 3 Seleccion de objetos - 3.1 Introduccion a la seleccion de objetos - 3.2 Seleccion de objetos individuales con
el raton - 3.3 Seleccioén por region - 3.4 Modos de region parcial y completa - 3.5 Seleccion por nombres de objetos - 3.6 Seleccién por
color - 3.7 Conjuntos de seleccion con nombre - 3.8 Filtros de seleccién - 3.9 Seleccionar por capa - 3.10 Bloquear conjunto de seleccion
- 3.11 Grupos - 3.12 Practica - Seleccion - 3.13 Cuestionario: Seleccion de objetos - 4 Representacion de los objetos - 4.1 Colores de
objeto - 4.2 Selector de colores - 4.3 Definicion de colores personalizados - 4.4 Seleccion de objetos por color - 4.5 Opciones de
representacion - 4.6 Color de presentacion - 4.7 Ocultar (No mostrar objetos) - 4.8 Congelar objetos - 4.9 Optimizacién de la
presentacion - 4.10 Presentacion de vinculos - 4.11 Practica - Creacion de logotipos flotantes - 4.12 Practica - Rayos laser animados -
4.13 Cuestionario: Representacién de los objetos - 5 Transformacion de objetos - 5.1 Aplicacion de transformaciones - 5.2
Desplazamiento de objetos - 5.3 Rotacién de objetos - 5.4 Escala de objetos - 5.5 Animacién de transformaciones - 5.6 Coordenadas
de transformacion - 5.7 Centros de transformacion - 5.8 Uso de las restricciones a los ejes - 5.9 Practica - Transformaciones - 5.10
Cuestionario: Transformacién de objetos - 6 Vista esquematica - 6.1 Utilidad de la vista esquematica - 6.2 Trabajar con la vista
esquematica - 6.3 Ventana Schematic View - 6.4 Configuracién de la vista esquematica - 6.5 Operaciones basicas en la ventana
Schematic View - 6.6 Practica - Pelota de futbol - 6.7 Practica - Modelado de un cepillo de dientes - 6.8 Cuestionario: Vista esquematica
- 7 lluminacion - 7.1 lluminacion en 3ds Max 2015 - 7.2 Control de la luz ambiental - 7.3 Afadir luces predeterminadas - 7.4 Creacion
de luces - 7.5 Parametros generales de iluminacion - 7.6 Listing Lights - 7.7 Colocaciéon de maximo brillo - 7.8 Un sistema especial para
iluminar - Luz solar - 7.9 Practica - Creacién de una escena con una luz animada - 7.10 Practica - Creacion de proyectores - 7.11
Cuestionario: lluminacién - 8 Camaras - 8.1 Camaras en 3ds Max - 8.2 Crear camaras - 8.3 Creacion de una vista de cdmara - 8.4
Mover las camaras - 8.5 Parametros de la camara - 8.6 Practica - Placa Corporativa - 8.7 Practica - El ataque del platillo - 8.8
Cuestionario: Camaras - 9 Materiales - 9.1 Editor de materiales - 9.2 Ventanas de presentacién preliminar del Editor de materiales - 9.3
Controles de materiales - 9.4 Aplicacién de materiales a los objetos de una escena - 9.5 Material-Map Browser - 9.6 Definicién de los
parametros basicos de un material - 9.7 Aimacenamiento de materiales nuevos - 9.8 Otro tipo de materiales no estandar - 9.9 Imagenes
bitmap - 9.10 Utilizacién de imagenes bitmap en materiales - 9.11 Coordenadas de mapeado - 9.12 El modificador Mapa UVW - 9.13
Materiales de procedimiento - 9.14 Materiales Matte-Shadow - 9.15 Materiales de emisién de rayos (Raytrace) - 9.16 Practica - Juego
de bolos - 9.17 Practica - Mapeado por cara - 9.18 Cuestionario: Materiales - 10 Entorno - 10.1 Efectos de entorno - 10.2 Parametros
comunes de entorno - 10.3 Exposure Control - 10.4 Efectos atmosféricos - 10.5 Volumen luminoso (Volume Light) - 10.6 Volumen de
niebla (Volume Fog) - 10.7 Niebla (Fog) - 10.8 Combustiéon (Fire Effect) - 10.9 Practica - Entornos bajo el agua - 10.10 Cuestionario:
Entorno - 11 Posproduccién de escenas - 11.1 Edicion en Video Post - 11.2 Barra de herramientas de Video Post - 11.3 Barra de estado
de Video Post - 11.4 Composicion en Video Post - 11.5 Generacion de una salida en archivo - 11.6 Efectos de representacién - 11.7
Cuestionario: Posproduccion de escenas - 11.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 1795 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

3DS MAX 2015 para Arquitectura

40h
Objetivo:

3D Studio es un programa de generacién 3D con muchas posibilidades, entre ellas la de crear
planos, escenarios virtuales y animaciones para obtener acabados fotorrealisticos vy
espectaculares efectos especiales. Este curso se centra fundamentalmente en las posibilidades
de 2D y 3D Studio para emplearlas en el campo de la Arquitectura.

TEMARIO

1 Conociendo 3ds Max 2015 - 1.1 Introduccién a Autodesk 3ds Max 2015 - 1.2 Requerimientos técnicos - 1.3 Ejecuciéon de Autodesk
3ds Max 2015 - 1.4 Flujo de trabajo de un proyecto - 1.5 El Interfaz de Usuario (1U) - 1.6 Barra de menus - 1.7 Barras de herramientas
- 1.8 Visores - 1.9 La pestafia Ventanas graficas - 1.10 Trabajar en modo experto - 1.11 Desactivacion de un visor - 1.12 Control de
representacion de visores - 1.13 Seleccion de niveles de degradacion adaptativa - 1.14 Usar la herramienta de navegacion ViewCube
- 1.15 Trabajar con el control SteeringWheels - 1.16 Trabajar imagenes de fondo en los visores - 1.17 Cambiar la apariencia de la
interfaz de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.18 Cargar escenas guardadas - 1.19 Guardar escenas - 1.20 Guardar selecciones - 1.21 Salir
de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.22 Practica - Pedn de ajedrez - 1.23 Practica - La interfaz - 1.24 Cuestionario: Conociendo 3ds Max
2015 - 2 Creacion de primitivas - 2.1 Primitivas estandar - 2.2 Caja (Box) - 2.3 Cono (Cone) - 2.4 Esfera (Sphere) - 2.5 Geoesfera
(GeoSphere) - 2.6 Cilindro (Cylinder) - 2.7 Tubo (Tube) - 2.8 Toroide (Torus) - 2.9 Piramide (Pyramid) - 2.10 Tetera (Teapot) - 2.11 Plano
(Plane) - 2.12 Primitivas extendidas - 2.13 Poliedro (Hedra) - 2.14 Nudo toroide (Torus Knot) - 2.15 Caja Chaflan (ChamferBox) - 2.16
Cilindro Chaflan (ChamferCyl) - 2.17 Bidon (OilTank) - 2.18 Capsula (Capsule) - 2.19 Huso (Spindle) - 2.20 Extrusion en L (L-Ext) - 2.21
Gengon - 2.22 Extrusién en C (C-Ext) - 2.23 Onda Anillo (RingWave) - 2.24 Hose - 2.25 Prisma (Prism) - 2.26 Cuadriculas de correccion
- 2.27 Creacion de primitivas con el teclado - 2.28 Modificacion de primitivas - 2.29 Practica - Primitivas animadas - 2.30 Cuestionario:
Creacion de primitivas - 3 Elementos de disefio - 3.1 Puertas - 3.2 Ventanas - 3.3 Escaleras - 3.4 Elementos de disefio AEC - 3.5
Foliage (Follaje) - 3.6 Railing (Vallas) - 3.7 Wall (Pared) - 3.8 Practica - Levantamiento de una casa - 3.9 Cuestionario: Elementos de
disefio - 4 Seleccion de objetos - 4.1 Introduccion a la seleccion de objetos - 4.2 Seleccién de objetos individuales con el ratén - 4.3
Seleccioén por region - 4.4 Modos de region parcial y completa - 4.5 Seleccion por nombres de objetos - 4.6 Seleccién por color - 4.7
Conjuntos de seleccion con nombre - 4.8 Filtros de seleccion - 4.9 Seleccionar por capa - 4.10 Bloquear conjunto de seleccion - 4.11
Grupos - 4.12 Practica - Seleccion - 4.13 Cuestionario: Seleccion de objetos - 5 Representacion de los objetos - 5.1 Colores de objeto
- 5.2 Selector de colores - 5.3 Definicion de colores personalizados - 5.4 Seleccion de objetos por color - 5.5 Opciones de representacion
- 5.6 Color de presentacion - 5.7 Ocultar (No mostrar objetos) - 5.8 Congelar objetos - 5.9 Optimizacién de la presentacién - 5.10
Presentacion de vinculos - 5.11 Practica - Creacion de logotipos flotantes - 5.12 Practica - Rayos laser animados - 5.13 Cuestionario:
Representacién de los objetos - 6 Capas - 6.1 Utilizacion de capas - 6.2 Creacién de capas - 6.3 Barra de herramientas Capas - 6.4
Convertir una capa en actual - 6.5 Fijar como actual la capa del objeto - 6.6 Desactivar y activar capas - 6.7 Congelar y descongelar
capas - 6.8 Eliminacion de capas - 6.9 Cuestionario: Capas - 7 Transformacién de objetos - 7.1 Aplicacién de transformaciones - 7.2
Desplazamiento de objetos - 7.3 Rotacién de objetos - 7.4 Escala de objetos - 7.5 Animacion de transformaciones - 7.6 Coordenadas
de transformacion - 7.7 Centros de transformacién - 7.8 Uso de las restricciones a los ejes - 7.9 Practica - Transformaciones - 7.10
Cuestionario: Transformacion de objetos - 8 Clonacion de objetos - 8.1 Técnicas de clonacion - 8.2 Copias, calcos y referencias - 8.3
Clonacién con Mayuscula - 8.4 Clonacion con Mayuscula-Mover - 8.5 Clonacion con Mayuscula-Rotar - 8.6 Pivote local en el centro -
8.7 Pivote local fuera del objeto - 8.8 Centro de seleccién - 8.9 Centro de coordenadas - 8.10 Clonacion con Mayuscula-Escalar - 8.11
Simetria de objetos - 8.12 Matrices de Objetos - 8.13 Instantanea - 8.14 Herramienta de espaciado - 8.15 Clone and Align Tool - 8.16
Practica - Logotipo Corel animado - 8.17 Cuestionario: Clonacion de objetos - 9 Objetos Booleanos - 9.1 Concepto de operaciones de
Boole - 9.2 Creacién de Booleanos - 9.3 Unioén - 9.4 Interseccion - 9.5 Substraccion (A-B) - 9.6 Substraccién (B-A) - 9.7 Cortar - 9.8
Método de copia del operando B - 9.9 Representacion de cuerpos booleanos - 9.10 ProBoolean - 9.11 Practica - Objetos Booleanos -
9.12 Practica - Modelado de un cenicero de disefio - 9.13 Cuestionario: Objetos Booleanos - 10 Creacion de formas splines - 10.1
Creacion de formas - 10.2 Linea (Line) - 10.3 Rectangulo (Rectangle) - 10.4 Circulo (Circle) - 10.5 Elipse (Ellipse) - 10.6 Arco (Arc) -
10.7 Corona (Donut) - 10.8 Poligono (NGon) - 10.9 Estrella (Star) - 10.10 Texto (Text) - 10.11 Hélice (Helix) - 10.12 Huevo (Egg) - 10.13
Secciodn (Section) - 10.14 Creacion de formas monospline y de varias splines - 10.15 Vista de forma - 10.16 Creacién de splines con el
teclado - 10.17 Practica - Formas - 10.18 Practica - Creacion de una placa con texto sangrado - 10.19 Cuestionario: Creacion de formas
splines - 11 Modificadores - 11.1 El Catalogo de modificadores - 11.2 El panel de comandos Modificar - 11.3 Formato del panel Modificar
- 11.4 Personalizacion del conjunto de botones - 11.5 Desactivacion y eliminaciéon de modificadores - 11.6 Curvar (Bend) - 11.7 Afilar
(Taper) - 11.8 Torcer (Twist) - 11.9 Ruido (Noise) - 11.10 Estirar (Stretch) - 11.11 Squeeze - 11.12 Push - 11.13 Mullir (Relax) - 11.14
Rizo (Ripple) - 11.15 Onda (Wave) - 11.16 Sesgar (Skew) - 11.17 Slice - 11.18 Esferificar (Spherify) - 11.19 Celosia (Lattice) - 11.20
Desplazar (Displace) - 11.21 Substitute - 11.22 Derretir (Melt) - 11.23 Flexion (Flex) - 11.24 Morfista (Morpher) - 11.25 Piel (Skin) - 11.26
Editar spline - 11.27 Extrudir (Extrude) - 11.28 Torno (Lathe) - 11.29 Biselar (Bevel) - 11.30 Perfil de bisel (Bevel Profile) - 11.31 Editar
malla - 11.32 Practica - Creacién de una mesa - 11.33 Practica - Ajedrez - 11.34 Cuestionario: Modificadores - 12 lluminacion - 12.1
lluminacién en 3ds Max 2015 - 12.2 Control de la luz ambiental - 12.3 Afadir luces predeterminadas - 12.4 Creacion de luces - 12.5
Parametros generales de iluminacion - 12.6 Listing Lights - 12.7 Colocacion de méaximo brillo - 12.8 Un sistema especial para iluminar
- Luz solar - 12.9 Practica - Creaciéon de una escena con una luz animada - 12.10 Practica - Creaciéon de proyectores - 12.11
Cuestionario: lluminacién - 13 Camaras - 13.1 Camaras en 3ds Max - 13.2 Crear camaras - 13.3 Creacién de una vista de camara -
13.4 Mover las camaras - 13.5 Parametros de la cdmara - 13.6 Practica - Placa Corporativa - 13.7 Practica - El ataque del platillo - 13.8
Cuestionario: Camaras - 14 Materiales - 14.1 Editor de materiales - 14.2 Ventanas de presentacion preliminar del Editor de materiales
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- 14.3 Controles de materiales - 14.4 Aplicacion de materiales a los objetos de una escena - 14.5 Material-Map Browser - 14.6 Definicion
de los parametros basicos de un material - 14.7 Almacenamiento de materiales nuevos - 14.8 Otro tipo de materiales no estandar -
14.9 Imagenes bitmap - 14.10 Utilizacion de imagenes bitmap en materiales - 14.11 Coordenadas de mapeado - 14.12 El modificador
Mapa UVW - 14.13 Materiales de procedimiento - 14.14 Materiales Matte-Shadow - 14.15 Materiales de emision de rayos (Raytrace) -
14.16 Practica - Juego de bolos - 14.17 Practica - Mapeado por cara - 14.18 Cuestionario: Materiales - 15 Métodos basicos de animacién
- 15.1 Introduccién a las animaciones - 15.2 Utilizacion del cuadro de didlogo Configuracion de tiempo - 15.3 Animaciones previas -
15.4 Trayectorias - 15.5 Track View - 15.6 Las ventanas Arbol jerarquico y Edicion - 15.7 Asignacion de controladores - 15.8 Filtros -
15.9 Tipos fuera de rango - 15.10 Inclusion de sonidos en Track View - 15.11 Barra de pistas (Track Bar) - 15.12 Practica - Rebote de
una tetera que se convierte en pelota - 15.13 Cuestionario: Métodos basicos de animacién - 16 Entorno - 16.1 Efectos de entorno -
16.2 Parametros comunes de entorno - 16.3 Exposure Control - 16.4 Efectos atmosféricos - 16.5 Volumen luminoso (Volume Light) -
16.6 Volumen de niebla (Volume Fog) - 16.7 Niebla (Fog) - 16.8 Combustién (Fire Effect) - 16.9 Practica - Entornos bajo el agua - 16.10
Cuestionario: Entorno - 17 Posproduccion de escenas - 17.1 Edicion en Video Post - 17.2 Barra de herramientas de Video Post - 17.3
Barra de estado de Video Post - 17.4 Composicion en Video Post - 17.5 Generacién de una salida en archivo - 17.6 Efectos de
representacion - 17.7 Cuestionario: Posproduccién de escenas - 17.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 1794 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

3DS MAX 2015 para Animacion

30h
Objetivo:

3D Studio es un programa de generacién 3D con muchas posibilidades, entre ellas la de crear
escenarios virtuales y animaciones para obtener acabados fotorrealisticos y espectaculares
efectos especiales. Este curso se centra fundamentalmente en las posibilidades de 3D Studio para
animacioén, que son muchas, y conviene detenerse en ellas especialmente.

TEMARIO

1 Conociendo 3ds Max 2015 - 1.1 Introduccién a Autodesk 3ds Max 2015 - 1.2 Requerimientos técnicos - 1.3 Ejecuciéon de Autodesk
3ds Max 2015 - 1.4 Flujo de trabajo de un proyecto - 1.5 El Interfaz de Usuario (1U) - 1.6 Barra de menus - 1.7 Barras de herramientas
- 1.8 Visores - 1.9 La pestafia Ventanas graficas - 1.10 Trabajar en modo experto - 1.11 Desactivacion de un visor - 1.12 Control de
representacion de visores - 1.13 Seleccion de niveles de degradacion adaptativa - 1.14 Usar la herramienta de navegacion ViewCube
- 1.15 Trabajar con el control SteeringWheels - 1.16 Trabajar imagenes de fondo en los visores - 1.17 Cambiar la apariencia de la
interfaz de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.18 Cargar escenas guardadas - 1.19 Guardar escenas - 1.20 Guardar selecciones - 1.21 Salir
de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.22 Practica - Pedn de ajedrez - 1.23 Practica - La interfaz - 1.24 Cuestionario: Conociendo 3ds Max
2015 - 2 Creacion de primitivas - 2.1 Primitivas estandar - 2.2 Caja (Box) - 2.3 Cono (Cone) - 2.4 Esfera (Sphere) - 2.5 Geoesfera
(GeoSphere) - 2.6 Cilindro (Cylinder) - 2.7 Tubo (Tube) - 2.8 Toroide (Torus) - 2.9 Piramide (Pyramid) - 2.10 Tetera (Teapot) - 2.11 Plano
(Plane) - 2.12 Primitivas extendidas - 2.13 Poliedro (Hedra) - 2.14 Nudo toroide (Torus Knot) - 2.15 Caja Chaflan (ChamferBox) - 2.16
Cilindro Chaflan (ChamferCyl) - 2.17 Bidon (OilTank) - 2.18 Capsula (Capsule) - 2.19 Huso (Spindle) - 2.20 Extrusion en L (L-Ext) - 2.21
Gengon - 2.22 Extrusién en C (C-Ext) - 2.23 Onda Anillo (RingWave) - 2.24 Hose - 2.25 Prisma (Prism) - 2.26 Cuadriculas de correccion
- 2.27 Creacion de primitivas con el teclado - 2.28 Modificacion de primitivas - 2.29 Practica - Primitivas animadas - 2.30 Cuestionario:
Creacion de primitivas - 3 Seleccion de objetos - 3.1 Introduccion a la seleccion de objetos - 3.2 Seleccion de objetos individuales con
el raton - 3.3 Seleccioén por region - 3.4 Modos de region parcial y completa - 3.5 Seleccion por nombres de objetos - 3.6 Seleccion por
color - 3.7 Conjuntos de seleccion con nombre - 3.8 Filtros de seleccién - 3.9 Seleccionar por capa - 3.10 Bloquear conjunto de seleccion
- 3.11 Grupos - 3.12 Practica - Seleccion - 3.13 Cuestionario: Seleccion de objetos - 4 Representacion de los objetos - 4.1 Colores de
objeto - 4.2 Selector de colores - 4.3 Definicion de colores personalizados - 4.4 Seleccion de objetos por color - 4.5 Opciones de
representacion - 4.6 Color de presentacion - 4.7 Ocultar (No mostrar objetos) - 4.8 Congelar objetos - 4.9 Optimizacién de la
presentacion - 4.10 Presentacion de vinculos - 4.11 Practica - Creacion de logotipos flotantes - 4.12 Practica - Rayos laser animados -
4.13 Cuestionario: Representacién de los objetos - 5 Transformacion de objetos - 5.1 Aplicacion de transformaciones - 5.2
Desplazamiento de objetos - 5.3 Rotacién de objetos - 5.4 Escala de objetos - 5.5 Animacién de transformaciones - 5.6 Coordenadas
de transformacion - 5.7 Centros de transformacion - 5.8 Uso de las restricciones a los ejes - 5.9 Practica - Transformaciones - 5.10
Cuestionario: Transformacién de objetos - 6 Vista esquematica - 6.1 Utilidad de la vista esquematica - 6.2 Trabajar con la vista
esquematica - 6.3 Ventana Schematic View - 6.4 Configuracién de la vista esquematica - 6.5 Operaciones basicas en la ventana
Schematic View - 6.6 Practica - Pelota de futbol - 6.7 Practica - Modelado de un cepillo de dientes - 6.8 Cuestionario: Vista esquematica
- 7 Camaras - 7.1 Camaras en 3ds Max - 7.2 Crear camaras - 7.3 Creacion de una vista de cdmara - 7.4 Mover las camaras - 7.5
Parametros de la camara - 7.6 Practica - Placa Corporativa - 7.7 Practica - El ataque del platillo - 7.8 Cuestionario: Camaras - 8
Materiales - 8.1 Editor de materiales - 8.2 Ventanas de presentacion preliminar del Editor de materiales - 8.3 Controles de materiales -
8.4 Aplicacion de materiales a los objetos de una escena - 8.5 Material-Map Browser - 8.6 Definiciéon de los parametros basicos de un
material - 8.7 Aimacenamiento de materiales nuevos - 8.8 Otro tipo de materiales no estandar - 8.9 Imagenes bitmap - 8.10 Utilizacion
de imagenes bitmap en materiales - 8.11 Coordenadas de mapeado - 8.12 El modificador Mapa UVW - 8.13 Materiales de procedimiento
- 8.14 Materiales Matte-Shadow - 8.15 Materiales de emision de rayos (Raytrace) - 8.16 Practica - Juego de bolos - 8.17 Practica -
Mapeado por cara - 8.18 Cuestionario: Materiales - 9 Métodos basicos de animacién - 9.1 Introduccion a las animaciones - 9.2
Utilizacién del cuadro de didlogo Configuracién de tiempo - 9.3 Animaciones previas - 9.4 Trayectorias - 9.5 Track View - 9.6 Las
ventanas Arbol jerarquico y Edicién - 9.7 Asignacion de controladores - 9.8 Filtros - 9.9 Tipos fuera de rango - 9.10 Inclusién de sonidos
en Track View - 9.11 Barra de pistas (Track Bar) - 9.12 Practica - Rebote de una tetera que se convierte en pelota - 9.13 Cuestionario:
Métodos basicos de animacién - 10 Jerarquias y cinematica - 10.1 Jerarquia de objetos - 10.2 Cinematica directa - 10.3 Vinculacion
jerarquica de objetos - 10.4 Bloqueo de ejes en una jerarquia - 10.5 Liberacién de ejes vinculados - 10.6 Cinematica inversa (Cl) - 10.7
Definicion de parametros de unién - 11 Posproduccién de escenas - 11.1 Edicion en Video Post - 11.2 Barra de herramientas de Video
Post - 11.3 Barra de estado de Video Post - 11.4 Composicion en Video Post - 11.5 Generacién de una salida en archivo - 11.6 Efectos
de representacion - 11.7 Cuestionario: Posproduccién de escenas - 11.8 Cuestionario: Cuestionario final -

t Volver al inicio
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Cddigo del curso: 1793 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

3DS MAX 2015

60h
Objetivo:

3D Studio Max es el software de generacion 3D mas utilizado a nivel profesional. Kimetix ofrece
con este programa la posibilidad de crear escenarios virtuales y animaciones para obtener
acabados fotorrealisticos y espectaculares efectos especiales. Complete un curso que le permitira
modelar en 3 dimensiones todo lo que su imaginacién pueda ser capaz de crear.

TEMARIO

1 Conociendo 3ds Max 2015 - 1.1 Introduccién a Autodesk 3ds Max 2015 - 1.2 Requerimientos técnicos - 1.3 Ejecuciéon de Autodesk
3ds Max 2015 - 1.4 Flujo de trabajo de un proyecto - 1.5 El Interfaz de Usuario (1U) - 1.6 Barra de menus - 1.7 Barras de herramientas
- 1.8 Visores - 1.9 La pestafia Ventanas graficas - 1.10 Trabajar en modo experto - 1.11 Desactivacion de un visor - 1.12 Control de
representacion de visores - 1.13 Seleccion de niveles de degradacion adaptativa - 1.14 Usar la herramienta de navegacion ViewCube
- 1.15 Trabajar con el control SteeringWheels - 1.16 Trabajar imagenes de fondo en los visores - 1.17 Cambiar la apariencia de la
interfaz de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.18 Cargar escenas guardadas - 1.19 Guardar escenas - 1.20 Guardar selecciones - 1.21 Salir
de Autodesk 3ds Max 2015 - 1.22 Practica - Pedn de ajedrez - 1.23 Practica - La interfaz - 1.24 Cuestionario: Conociendo 3ds Max
2015 - 2 Creacion de primitivas - 2.1 Primitivas estandar - 2.2 Caja (Box) - 2.3 Cono (Cone) - 2.4 Esfera (Sphere) - 2.5 Geoesfera
(GeoSphere) - 2.6 Cilindro (Cylinder) - 2.7 Tubo (Tube) - 2.8 Toroide (Torus) - 2.9 Piramide (Pyramid) - 2.10 Tetera (Teapot) - 2.11 Plano
(Plane) - 2.12 Primitivas extendidas - 2.13 Poliedro (Hedra) - 2.14 Nudo toroide (Torus Knot) - 2.15 Caja Chaflan (ChamferBox) - 2.16
Cilindro Chaflan (ChamferCyl) - 2.17 Bidon (OilTank) - 2.18 Capsula (Capsule) - 2.19 Huso (Spindle) - 2.20 Extrusion en L (L-Ext) - 2.21
Gengon - 2.22 Extrusién en C (C-Ext) - 2.23 Onda Anillo (RingWave) - 2.24 Hose - 2.25 Prisma (Prism) - 2.26 Cuadriculas de correccion
- 2.27 Creacion de primitivas con el teclado - 2.28 Modificacion de primitivas - 2.29 Practica - Primitivas animadas - 2.30 Cuestionario:
Creacion de primitivas - 3 Elementos de disefio - 3.1 Puertas - 3.2 Ventanas - 3.3 Escaleras - 3.4 Elementos de disefio AEC - 3.5
Foliage (Follaje) - 3.6 Railing (Vallas) - 3.7 Wall (Pared) - 3.8 Practica - Levantamiento de una casa - 3.9 Cuestionario: Elementos de
disefio - 4 Seleccion de objetos - 4.1 Introduccion a la seleccion de objetos - 4.2 Seleccién de objetos individuales con el ratén - 4.3
Seleccioén por region - 4.4 Modos de region parcial y completa - 4.5 Seleccion por nombres de objetos - 4.6 Seleccién por color - 4.7
Conjuntos de seleccion con nombre - 4.8 Filtros de seleccion - 4.9 Seleccionar por capa - 4.10 Bloquear conjunto de seleccion - 4.11
Grupos - 4.12 Practica - Seleccion - 4.13 Cuestionario: Seleccion de objetos - 5 Representacion de los objetos - 5.1 Colores de objeto
- 5.2 Selector de colores - 5.3 Definicion de colores personalizados - 5.4 Seleccion de objetos por color - 5.5 Opciones de representacion
- 5.6 Color de presentacion - 5.7 Ocultar (No mostrar objetos) - 5.8 Congelar objetos - 5.9 Optimizacién de la presentacién - 5.10
Presentacién de vinculos - 5.11 Practica - Creacién de logotipos flotantes - 5.12 Practica - Rayos laser animados - 5.13 Cuestionario:
Representacién de los objetos - 6 Capas - 6.1 Utilizacion de capas - 6.2 Creacién de capas - 6.3 Barra de herramientas Capas - 6.4
Convertir una capa en actual - 6.5 Fijar como actual la capa del objeto - 6.6 Desactivar y activar capas - 6.7 Congelar y descongelar
capas - 6.8 Eliminacion de capas - 6.9 Cuestionario: Capas - 7 Transformacién de objetos - 7.1 Aplicacién de transformaciones - 7.2
Desplazamiento de objetos - 7.3 Rotacién de objetos - 7.4 Escala de objetos - 7.5 Animacién de transformaciones - 7.6 Coordenadas
de transformacion - 7.7 Centros de transformacién - 7.8 Uso de las restricciones a los ejes - 7.9 Practica - Transformaciones - 7.10
Cuestionario: Transformacion de objetos - 8 Clonacion de objetos - 8.1 Técnicas de clonacion - 8.2 Copias, calcos y referencias - 8.3
Clonacién con Mayuscula - 8.4 Clonacion con Mayuscula-Mover - 8.5 Clonacion con Mayuscula-Rotar - 8.6 Pivote local en el centro -
8.7 Pivote local fuera del objeto - 8.8 Centro de seleccion - 8.9 Centro de coordenadas - 8.10 Clonacion con Mayuscula-Escalar - 8.11
Simetria de objetos - 8.12 Matrices de Objetos - 8.13 Instantanea - 8.14 Herramienta de espaciado - 8.15 Clone and Align Tool - 8.16
Practica - Logotipo Corel animado - 8.17 Cuestionario: Clonacion de objetos - 9 Objetos Booleanos - 9.1 Concepto de operaciones de
Boole - 9.2 Creacién de Booleanos - 9.3 Union - 9.4 Interseccion - 9.5 Substraccion (A-B) - 9.6 Substraccién (B-A) - 9.7 Cortar - 9.8
Método de copia del operando B - 9.9 Representacion de cuerpos booleanos - 9.10 ProBoolean - 9.11 Practica - Objetos Booleanos -
9.12 Practica - Modelado de un cenicero de disefio - 9.13 Cuestionario: Objetos Booleanos - 10 Creacion de formas splines - 10.1
Creacion de formas - 10.2 Linea (Line) - 10.3 Rectangulo (Rectangle) - 10.4 Circulo (Circle) - 10.5 Elipse (Ellipse) - 10.6 Arco (Arc) -
10.7 Corona (Donut) - 10.8 Poligono (NGon) - 10.9 Estrella (Star) - 10.10 Texto (Text) - 10.11 Helice (Helix) - 10.12 Huevo (Egg) - 10.13
Secciodn (Section) - 10.14 Creacion de formas monospline y de varias splines - 10.15 Vista de forma - 10.16 Creacién de splines con el
teclado - 10.17 Practica - Formas - 10.18 Practica - Creacion de una placa con texto sangrado - 10.19 Cuestionario: Creacion de formas
splines - 11 Modelado NURBS - 11.1 Uso de Curvas y Superficies NURBS - 11.2 Creacion de Curvas NURBS - 11.3 Creacion de
Superficies NURBS - 11.4 Creacion de superficies NURBS a partir de primitivas geométricas - 11.5 Creacion de curvas NURBS a partir
de splines - 11.6 Asociar e Importar objetos de 3ds Max - 11.7 Edicién de Curvas y Superficies NURBS - 11.8 Edicién de NURBS a
nivel de subobjeto - 11.9 Practica - Modelado de una llave - 11.10 Cuestionario: Modelado NURBS - 12 Modificadores - 12.1 El Catalogo
de modificadores - 12.2 El panel de comandos Modificar - 12.3 Formato del panel Modificar - 12.4 Personalizacién del conjunto de
botones - 12.5 Desactivacion y eliminacién de modificadores - 12.6 Curvar (Bend) - 12.7 Afilar (Taper) - 12.8 Torcer (Twist) - 12.9 Ruido
(Noise) - 12.10 Estirar (Stretch) - 12.11 Squeeze - 12.12 Push - 12.13 Mullir (Relax) - 12.14 Rizo (Ripple) - 12.15 Onda (Wave) - 12.16
Sesgar (Skew) - 12.17 Slice - 12.18 Esferificar (Spherify) - 12.19 Celosia (Lattice) - 12.20 Desplazar (Displace) - 12.21 Substitute -
12.22 Derretir (Melt) - 12.23 Flexion (Flex) - 12.24 Morfista (Morpher) - 12.25 Piel (Skin) - 12.26 Editar spline - 12.27 Extrudir (Extrude)
- 12.28 Torno (Lathe) - 12.29 Biselar (Bevel) - 12.30 Perfil de bisel (Bevel Profile) - 12.31 Editar malla - 12.32 Practica - Creacién de
una mesa - 12.33 Practica - Ajedrez - 12.34 Cuestionario: Modificadores - 13 Vista esquematica - 13.1 Utilidad de la vista esquematica
- 13.2 Trabajar con la vista esquematica - 13.3 Ventana Schematic View - 13.4 Configuracion de la vista esquematica - 13.5 Operaciones
basicas en la ventana Schematic View - 13.6 Practica - Pelota de futbol - 13.7 Practica - Modelado de un cepillo de dientes - 13.8
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Cuestionario: Vista esquematica - 14 lluminacion - 14.1 lluminacién en 3ds Max 2015 - 14.2 Control de la luz ambiental - 14.3 Afadir
luces predeterminadas - 14.4 Creacion de luces - 14.5 Parametros generales de iluminacion - 14.6 Listing Lights - 14.7 Colocacién de
maximo brillo - 14.8 Un sistema especial para iluminar - Luz solar - 14.9 Practica - Creacién de una escena con una luz animada - 14.10
Practica - Creacion de proyectores - 14.11 Cuestionario: lluminacion - 15 Camaras - 15.1 Camaras en 3ds Max - 15.2 Crear camaras -
15.3 Creacion de una vista de camara - 15.4 Mover las camaras - 15.5 Parametros de la camara - 15.6 Practica - Placa Corporativa -
15.7 Practica - El ataque del platillo - 15.8 Cuestionario: Camaras - 16 Materiales - 16.1 Editor de materiales - 16.2 Ventanas de
presentacion preliminar del Editor de materiales - 16.3 Controles de materiales - 16.4 Aplicacion de materiales a los objetos de una
escena - 16.5 Material-Map Browser - 16.6 Definicion de los parametros basicos de un material - 16.7 Almacenamiento de materiales
nuevos - 16.8 Otro tipo de materiales no estandar - 16.9 Imagenes bitmap - 16.10 Utilizacién de imagenes bitmap en materiales - 16.11
Coordenadas de mapeado - 16.12 El modificador Mapa UVW - 16.13 Materiales de procedimiento - 16.14 Materiales Matte-Shadow -
16.15 Materiales de emision de rayos (Raytrace) - 16.16 Practica - Juego de bolos - 16.17 Practica - Mapeado por cara - 16.18
Cuestionario: Materiales - 17 Objetos Solevados - 17.1 Solevacién con 3ds Max (Lofting) - 17.2 Solevacién con Asignar recorrido - 17.3
Solevacion con Asignar forma - 17.4 Comparacion de formas - 17.5 Alineacion del primer vértice de la forma - 17.6 Desplazamiento de
formas - 17.7 Solevacién de formas con varias splines - 17.8 Uso de texto como recorrido - 17.9 Deformaciones de objetos solevados
- 17.10 Deformacion escalar - 17.11 Deformacion por torsion - 17.12 Deformacion por oscilacion - 17.13 Deformacion en bisel - 17.14
Deformacion por ajuste - 17.15 Practica - Linterna - 17.16 Practica - Particion de cilindros - 17.17 Cuestionario: Objetos Solevados - 18
Objetos de Composicion - 18.1 Transformar - 18.2 Dispersar (Scatter) - 18.3 Conformar (Conform) - 18.4 Conectar (Connect) - 18.5
FusForma (ShapeMerge) - 18.6 Terreno (Terrain) - 18.7 Practica - La Cueva - 18.8 Cuestionario: Objetos de composicion - 19 Sistemas
de particulas - 19.1 Creacioén de sistemas de particulas - 19.2 Aerosol (Spray) - 19.3 Nieve (Snow) - 19.4 Ventisca (Blizzard) - 19.5
Matriz de particulas (PArray) - 19.6 Nube de particulas (PCloud) - 19.7 Super Aerosol (Super Spray) - 19.8 Practica - Creacién de una
fuente - 19.9 Practica - Creacién de humo en un cigarrillo - 19.10 Cuestionario: Sistemas de particulas - 20 Efectos especiales - 20.1
Introduccioén a los efectos especiales - 20.2 Creacién de efectos especiales - 20.3 Efecto especial FFD - 20.4 Onda (Wave) - 20.5 Rizo
(Ripple) - 20.6 Desplazar (Displace) - 20.7 Conformar (Conform) - 20.8 Bomba (Bomb) - 20.9 Empujar (Push) - 20.10 Motor - 20.11
Seguir recorrido (Path Follow) - 20.12 Bomba de particulas (PBomb) - 20.13 Gravedad (Gravity) - 20.14 Viento (Wind) - 20.15 Efecto
especial Deflector - 20.16 DeflectorU (UDeflector) - 20.17 DeflectorS (SDeflector) - 20.18 Practica - Cosas que explotan en la noche -
20.19 Cuestionario: Efectos especiales - 21 Métodos basicos de animacion - 21.1 Introduccion a las animaciones - 21.2 Utilizacion del
cuadro de dialogo Configuracion de tiempo - 21.3 Animaciones previas - 21.4 Trayectorias - 21.5 Track View - 21.6 Las ventanas Arbol
jerarquico y Edicién - 21.7 Asignacion de controladores - 21.8 Filtros - 21.9 Tipos fuera de rango - 21.10 Inclusién de sonidos en Track
View - 21.11 Barra de pistas (Track Bar) - 21.12 Practica - Rebote de una tetera que se convierte en pelota - 21.13 Cuestionario:
Métodos basicos de animacioén - 22 Jerarquias y cinematica - 22.1 Jerarquia de objetos - 22.2 Cinematica directa - 22.3 Vinculacion
jerarquica de objetos - 22.4 Bloqueo de ejes en una jerarquia - 22.5 Liberacién de ejes vinculados - 22.6 Cinematica inversa (Cl) - 22.7
Definicion de parametros de union - 22.8 Cuestionario: Jerarquias y cinematica - 23 Entorno - 23.1 Efectos de entorno - 23.2 Parametros
comunes de entorno - 23.3 Exposure Control - 23.4 Efectos atmosféricos - 23.5 Volumen luminoso (Volume Light) - 23.6 Volumen de
niebla (Volume Fog) - 23.7 Niebla (Fog) - 23.8 Combustion (Fire Effect) - 23.9 Practica - Entornos bajo el agua - 23.10 Cuestionario:
Entorno - 24 Posproduccién de escenas - 24.1 Edicion en Video Post - 24.2 Barra de herramientas de Video Post - 24.3 Barra de estado
de Video Post - 24.4 Composicién en Video Post - 24.5 Generacién de una salida en archivo - 24.6 Efectos de representacion - 24.7
Cuestionario: Posproduccion de escenas - 24.8 Cuestionario: Cuestionario final -

( Volver al inicio
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Cédigo del curso: 1790 Categoria: Disefio Gréfico 2D / 3D

AutoCAD 2015 3D

40h
Objetivo:

Conozca y aprenda el programa de diseno asistido por ordenador por excelencia: Autocad en su
ultima version. Su capacidad para el dibujo en 3D y todos los efectos técnicos que le son aplicables
ira conociéndolos y manejandolos con soltura conforme vaya profundizando en un curso practico
al maximo. El curso incluye numerosas las practicas, asi como explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.

TEMARIO

1 Primer contacto con AutoCAD - 1.1 Informacion del programa - 1.2 Novedades de AutoCAD 2015 - 1.3 Requisitos del sistema - 1.4
Ejecucion de AutoCAD - 1.5 Pantalla de bienvenida de AutoCAD - 1.6 Cuadro de dialogo Inicio - 1.7 Abrir un dibujo existente - 1.8
Empezar un dibujo desde el principio - 1.9 Empezar un dibujo basado en una plantilla - 1.10 Utilizar asistentes para configurar un dibujo
nuevo - 1.11 Buscar archivos de dibujo para abrirlos - 1.12 Guardar archivos de dibujo - 1.13 Cerrar un dibujo - 1.14 Salir de AutoCAD
- 1.15 Practica - Creacion de dibujos nuevos - 1.16 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD - 2 Interfaz y entorno de dibujo - 2.1 La
pantalla de trabajo del nuevo AutoCAD - 2.2 Uso del ratdn - 2.3 Menus contextuales - 2.4 Organizacion de las Ventanas de vista - 2.5
Guardar la configuracion de Ventanas graficas - 2.6 Visualizacion del dibujo - 2.7 Zoom (acercar o alejar una vista) - 2.8 Zoom en
tiempo real - 2.9 Encuadre - 2.10 Vista preliminar - 2.11 Configurar la visualizacién de la interfaz - 2.12 Perfiles de usuario - 2.13 Practica
- Creacion de una pieza mecanica - 2.14 Practica - Visualizaciéon con Zoom y Encuadre - 2.15 Cuestionario: Interfaz y entorno de dibujo
- 3 Configurando el dibujo - 3.1 Conjuntos de planos - 3.2 Estableciendo la escala - 3.3 Unidades de dibujo - 3.4 Ubicacion geografica
de un dibujo - 3.5 Utilizacién de capas - 3.6 Creacion de capas - 3.7 Convertir una capa en actual - 3.8 Desactivar y activar capas - 3.9
Inutilizacion de capas - 3.10 Bloquear y desbloquear capas - 3.11 Cambio de las propiedades de las capas - 3.12 Filtracion de capas -
3.13 Eliminacién de capas - 3.14 Capa previa - 3.15 Estados de capa - 3.16 Cuestionario: Configurando el dibujo - 4 Ayudas de dibujo
- 4.1 Dibujo de forma precisa - 4.2 Rejilla - 4.3 Modo Forzcursor - 4.4 Referencias de dibujo - 4.5 Activacion de referencias a objetos
implicitas - 4.6 Orto - 4.7 AutoTrack - 4.8 Entrada dinamica - 4.9 Punto - 4.10 Dividir un objeto - 4.11 Graduar un objeto - 4.12 Barra de
herramientas Consultar - 4.13 Linea auxiliar - 4.14 Rayos - 4.15 Igualar propiedades - 4.16 Practica - Utilizacion del rastreo y de
Autosnap - 4.17 Cuestionario: Ayudas de dibujo - 5 Trabajo en 3D - 5.1 Conceptos basicos sobre 3D - 5.2 Vistas estandar - 5.3 Vistas
isométricas - 5.4 Definicion de un sistema de coordenadas en el espacio 3D - 5.5 Trabajar con varias Ventanas graficas - 5.6 Uso de
vistas ortogonales e isométricas - 5.7 Grupo Vistas - 5.8 ViewCube - 5.9 Creacion de vistas de camara - 5.10 Visualizacién dinamica -
5.11 Orbita libre - 5.12 Orbita continua 3D - 5.13 Ruedas de navegacién (SteeringWheels) - 5.14 Herramientas de las ruedas de
navegacion - 5.15 Encuadre 3D - 5.16 Zoom 3D - 5.17 Pivotar - 5.18 Ajustar distancia - 5.19 Paseo y vuelo por un dibujo - 5.20 Planos
de delimitacion de ajustes 3D - 5.21 Definir una vista mediante el tripode - 5.22 Préctica - Vistas de piezas - 5.23 Cuestionario: Trabajo
en 3D - 6 Creacion de modelos 3D - 6.1 Descripcion general del modelado 3D - 6.2 Creacion de mallas - 6.3 Creacién de primitivas de
mallas 3D - 6.4 Creacion de mallas a partir de otros objetos - 6.5 Creacidon de mallas personalizadas (originales) - 6.6 Creacién de
mallas mediante conversion - 6.7 Superficies - 6.8 Creacién de superficies de Procedimiento - 6.9 Creacién de superficies NURBS -
6.10 Creacion de solidos y superficies a partir de lineas y curvas - 6.11 Extrusién - 6.12 Barrido - 6.13 Solevacion - 6.14 Revolucién -
6.15 Pulsar o tirar de areas delimitadas - 6.16 Creacién de primitivas de sélidos 3D - 6.17 Practica - Creacién de una mesa - 6.18
Practica - Suplados - 6.19 Practica - Construccion de llaves 3D - 6.20 Practica - Creacion de habitaciéon en 3D - 6.21 Practica -
Construccion de un templo - 6.22 Cuestionario: Creacion de modelos 3D - 7 Modificacion de objetos 3D - 7.1 Informacion general sobre
la modificacién de objetos 3D - 7.2 Uso de gizmos para modificar objetos - 7.3 Uso de pinzamientos de subobjetos 3D - 7.4 Uso de
pinzamientos para editar sélidos 3D y superficies - 7.5 Objetos de seccién - 7.6 Operaciones booleanas con sélidos - 7.7 Edicién de
sdlidos - 7.8 Edicién de superficies - 7.9 Edicion de superficies NURBS - 7.10 Edicion de mallas - 7.11 Adicion de pliegues a una malla
- 7.12 Modificacién de caras de malla - 7.13 Creacién y cierre de huecos de malla - 7.14 Préctica - Pieza sélida 3D - 7.15 Practica -
Perspectiva isométrica - 7.16 Practica - Acotacion de sélidos - 7.17 Practica - Edicion de superficies - 7.18 Practica - Edicion de mallas
- 7.19 Cuestionario: Modificacién de objetos 3D - 8 Representacién y modelizado de objetos - 8.1 Estilos visuales - 8.2 Introduccién al
modelizado - 8.3 Eliminacién de superficies ocultas - 8.4 Configuracion de las condiciones de modelizado - 8.5 Creacién de valores
predefinidos de modelizado personalizados - 8.6 Control del entorno de renderizado - 8.7 lluminacion - 8.8 Tipo de luces - 8.9 Uso de
sombras - 8.10 Materiales - 8.11 Aplicacién de materiales - 8.12 Mapeado - 8.13 Ajuste de mapas en objetos y caras - 8.14 Guardado
de imagenes modelizadas - 8.15 ShowMotion - 8.16 Practica - Renderizacién de una pieza solida 3D - 8.17 Practica - Modelando vistas
- 8.18 Practica - Desarrollo de una salita en 3D - 8.19 Cuestionario: Representacién y modelizado de objetos - 9 Apéndice - 9.1
Comandos y Variables de AutoCAD 2015 - 9.2 Cuestionario: Cuestionario final -

‘ Volver al inicio

www.serviforma.es || (+34)963 122868 || info@serviforma.es


https://serviforma.es/
mailto:info@serviforma.es?subject=Solicitud%20de%20información%20desde%20el%20catálogo%20de%20cursos

Cursos de formacion para empresas SERVIFORM@

Cddigo del curso: 1789 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

AutoCAD 2015 2D

40h
Objetivo:

Conozca y aprenda el programa de diseno asistido por ordenador por excelencia: Autocad en su
ultima version. Su capacidad para el dibujo en 2D y todos los efectos técnicos que le son aplicables
ira conociéndolos y manejandolos con soltura conforme vaya profundizando en un curso practico
al maximo. El curso incluye numerosas las practicas, asi como explicaciones audiovisuales y
cuestionarios.

TEMARIO

1 Primer contacto con AutoCAD - 1.1 Informacion del programa - 1.2 Novedades de AutoCAD 2015 - 1.3 Requisitos del sistema - 1.4
Ejecucion de AutoCAD - 1.5 Pantalla de bienvenida de AutoCAD - 1.6 Cuadro de dialogo Inicio - 1.7 Abrir un dibujo existente - 1.8
Empezar un dibujo desde el principio - 1.9 Empezar un dibujo basado en una plantilla - 1.10 Utilizar asistentes para configurar un dibujo
nuevo - 1.11 Buscar archivos de dibujo para abrirlos - 1.12 Guardar archivos de dibujo - 1.13 Cerrar un dibujo - 1.14 Salir de AutoCAD
- 1.15 Practica - Creacion de dibujos nuevos - 1.16 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD - 2 Interfaz y entorno de dibujo - 2.1 La
pantalla de trabajo del nuevo AutoCAD - 2.2 Uso del ratdn - 2.3 Menus contextuales - 2.4 Organizacion de las Ventanas de vista - 2.5
Guardar la configuracion de Ventanas graficas - 2.6 Visualizacion del dibujo - 2.7 Zoom (acercar o alejar una vista) - 2.8 Zoom en
tiempo real - 2.9 Encuadre - 2.10 Vista preliminar - 2.11 Configurar la visualizacién de la interfaz - 2.12 Perfiles de usuario - 2.13 Practica
- Creacion de una pieza mecanica - 2.14 Practica - Visualizaciéon con Zoom y Encuadre - 2.15 Cuestionario: Interfaz y entorno de dibujo
- 3 Configurando el dibujo - 3.1 Conjuntos de planos - 3.2 Estableciendo la escala - 3.3 Unidades de dibujo - 3.4 Ubicacion geografica
de un dibujo - 3.5 Utilizacién de capas - 3.6 Creacion de capas - 3.7 Convertir una capa en actual - 3.8 Desactivar y activar capas - 3.9
Inutilizacion de capas - 3.10 Bloquear y desbloquear capas - 3.11 Cambio de las propiedades de las capas - 3.12 Filtracion de capas -
3.13 Eliminacién de capas - 3.14 Capa previa - 3.15 Estados de capa - 3.16 Cuestionario: Configurando el dibujo - 4 Ayudas de dibujo
- 4.1 Dibujo de forma precisa - 4.2 Rejilla - 4.3 Modo Forzcursor - 4.4 Referencias de dibujo - 4.5 Activacion de referencias a objetos
implicitas - 4.6 Orto - 4.7 AutoTrack - 4.8 Entrada dinamica - 4.9 Punto - 4.10 Dividir un objeto - 4.11 Graduar un objeto - 4.12 Barra de
herramientas Consultar - 4.13 Linea auxiliar - 4.14 Rayos - 4.15 Igualar propiedades - 4.16 Practica - Utilizacion del rastreo y de
Autosnap - 4.17 Cuestionario: Ayudas de dibujo - 5 Sistema de coordenadas - 5.1 Sistemas de coordenadas universal - 5.2 Visualizacién
de coordenadas de la posicién del cursor - 5.3 Introduccion de coordenadas - 5.4 Cambiar y girar el sistema de coordenadas - 5.5
Visualizacion del icono SCP - 5.6 Trabajar con el SCP - 5.7 Utilizacién de los SCP ortogonales predefinidos - 5.8 Parametros del icono
SCP - 5.9 Practica - Coordenadas relativas y polares - 5.10 Cuestionario: Sistemas de coordenadas - 6 Dibujo, regiones y sombreados
- 6.1 Linea - 6.2 Trabajando con tipos de lineas - 6.3 Escala de tipos de linea - 6.4 Asignacién de grosores de linea - 6.5 Linea multiple
- 6.6 Estilos de lineas multiples - 6.7 Polilinea - 6.8 Poligono - 6.9 Rectangulo - 6.10 Arco - 6.11 Circulo - 6.12 Spline - 6.13 Elipse -
6.14 Nube de revision - 6.15 Creacion de regiones - 6.16 Regiones de composicion - 6.17 Sombreado de areas - 6.18 Deteccién de
islas en un sombreado - 6.19 Patrones de sombreado - 6.20 Rellenos de gradiente - 6.21 Modificacion de propiedades de sombreados
y rellenos - 6.22 Practica - Dibujo y edicion con arcos y circulos - 6.23 Practica - Paraguas - 6.24 Practica - Dibujo de objetos con lineas
multiples - 6.25 Practica - Edicién de sombreados - 6.26 Cuestionario: Dibujo, regiones y sombreados - 7 Modificaciéon de objetos - 7.1
Dibujo de manera eficiente - 7.2 Presentacion general de las propiedades de objeto - 7.3 Modificacion de las propiedades de los objetos
- 7.4 Uso de las Barras de herramientas Propiedades y Capas - 7.5 Modos de pinzamiento - 7.6 Copiar objeto - 7.7 Simetria - 7.8
Desfase - 7.9 Matriz - 7.10 Desplazar - 7.11 Girar - 7.12 Escala - 7.13 Estirar - 7.14 Recortar - 7.15 Alargar - 7.16 Partir - 7.17 Juntar -
7.18 Empalme - 7.19 Chaflan - 7.20 Fusionar curvas - 7.21 Descomponer - 7.22 Borrar - 7.23 Editar sombreado - 7.24 Editar polilinea
- 7.25 Editar spline - 7.26 Ordenacién de objetos que se solapan - 7.27 Practica - Modificacion precisa de objetos - 7.28 Practica -
Creacion precisa de un dibujo nuevo - 7.29 Practica - Creacion de un ensamblaje - 7.30 Practica - Circulos tangentes - 7.31 Practica -
Cuchara - 7.32 Practica - Gancho - 7.33 Cuestionario: Modificacién de objetos - 8 Textos, acotaciones y tablas - 8.1 Creacion y
modificacion de texto - 8.2 Creacion de lineas de texto - 8.3 Estilos de texto - 8.4 Conceptos de acotacion - 8.5 Partes de una cota -
8.6 Administrador del estilo de cota - 8.7 Acotacion lineal - 8.8 Acotacion alineada - 8.9 Longitud de arco - 8.10 Cotas por coordenadas
- 8.11 Acotacioén de radios y diametros - 8.12 Cotas radiales con recodo - 8.13 Acotacion angular - 8.14 Acotacién rapida - 8.15 Linea
base - 8.16 Acotacién continua - 8.17 Ajuste del espacio entre cotas - 8.18 Cortes de cota - 8.19 Tolerancia - 8.20 Marca de centro -
8.21 Cota de inspeccién - 8.22 Cota lineal con recodo - 8.23 Edicion de cotas - 8.24 Acotacion asociativa - 8.25 Tablas - 8.26
Modificacién de celdas de tabla - 8.27 Practica - Seccion bordillo - 8.28 Practica - Soporte - 8.29 Practica - Pieza sélida 1 - 8.30 Practica
- Pieza solida 2 - 8.31 Practica - Acotaciéon de ensamblaje - 8.32 Cuestionario: Textos, acotaciones y tablas - 9 Bloques y atributos - 9.1
Trabajar con bloques y atributos - 9.2 Crear bloque - 9.3 Insertar bloque - 9.4 Crear atributos - 9.5 Modificacién de los atributos de un
blogue - 9.6 Extraccién de la informacion de un atributo - 9.7 Practica - Cocina - 9.8 Practica - Oficina - 9.9 Practica - Barco - 9.10
Practica - Coche - 9.11 Cuestionario: Bloques y atributos - 10 DesignCenter - 10.1 Trabajar con el contenido de los dibujos - 10.2 Barra
de herramientas de DesignCenter - 10.3 Paleta de AutoCAD DesignCenter - 10.4 Insertar bloques con DesignCenter - 10.5 Apertura
de dibujos con DesignCenter - 10.6 Insertar imagenes raster con DesignCenter - 10.7 Actualizacion de definiciones de bloque con
DesignCenter - 10.8 Copiar capas desde DesignCenter - 10.9 Practica - Utilizacion de DesignCenter - 10.10 Cuestionario: Designcenter
- 11 Creacién de presentaciones y trazados - 11.1 Utilizacién del espacio modelo y el espacio papel - 11.2 Creacién de una presentacion
- 11.3 Administrador de configuraciones de pagina - 11.4 Barra de herramientas Ventanas graficas - 11.5 Ventanas flotantes - 11.6
Ventanas flotantes no rectangulares - 11.7 Redefinir el contorno de una ventana flotante - 11.8 Seleccion y configuracion de trazadores
- 11.9 Asignacion de plumillas - 11.10 Practica - Espacio modelo y espacio papel - 11.11 Practica - Dibujo de construccién - 11.12
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Cuestionario: Creacién de presentaciones y trazados - 12 Apéndice - 12.1 Comandos y Variables de AutoCAD 2015 - 12.2 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 1788 Categoria: Disefio Grafico 2D / 3D

AutoCAD 2015 2D y 3D

60h
Objetivo:

Este curso, centrado en la version mas reciente de este potente programa, esta indicado para
aquellas personas que deseen dominar el disefio asistido por ordenador. Autocad le suministra
una capacidad para el dibujo 2D y 3D ilimitada y espectacular. La formacion que recibira al realizar
este programa formativo abarca las 3 dimensiones, por lo que es realmente completo, utilizando
una pedagogia eminentemente practica y efectiva que le permitira avanzar facilmente.
Imprescindible el manejo de esta aplicacién en numerosos entornos profesionales: Arquitectura,
ingenierias, disefios industriales...

TEMARIO

1 Primer contacto con AutoCAD - 1.1 Informacién del programa - 1.2 Novedades de AutoCAD 2015 - 1.3 Requisitos del sistema - 1.4
Ejecucion de AutoCAD - 1.5 Pantalla de bienvenida de AutoCAD - 1.6 Cuadro de dialogo Inicio - 1.7 Abrir un dibujo existente - 1.8
Empezar un dibujo desde el principio - 1.9 Empezar un dibujo basado en una plantilla - 1.10 Utilizar asistentes para configurar un dibujo
nuevo - 1.11 Buscar archivos de dibujo para abrirlos - 1.12 Guardar archivos de dibujo - 1.13 Cerrar un dibujo - 1.14 Salir de AutoCAD
- 1.15 Practica - Creacion de dibujos nuevos - 1.16 Cuestionario: Primer contacto con AutoCAD - 2 Interfaz y entorno de dibujo - 2.1 La
pantalla de trabajo del nuevo AutoCAD - 2.2 Uso del ratdn - 2.3 Menus contextuales - 2.4 Organizacion de las Ventanas de vista - 2.5
Guardar la configuracion de Ventanas graficas - 2.6 Visualizacion del dibujo - 2.7 Zoom (acercar o alejar una vista) - 2.8 Zoom en
tiempo real - 2.9 Encuadre - 2.10 Vista preliminar - 2.11 Configurar la visualizacién de la interfaz - 2.12 Perfiles de usuario - 2.13 Practica
- Creacion de una pieza mecanica - 2.14 Practica - Visualizaciéon con Zoom y Encuadre - 2.15 Cuestionario: Interfaz y entorno de dibujo
- 3 Configurando el dibujo - 3.1 Conjuntos de planos - 3.2 Estableciendo la escala - 3.3 Unidades de dibujo - 3.4 Ubicacion geografica
de un dibujo - 3.5 Utilizacidn de capas - 3.6 Creacion de capas - 3.7 Convertir una capa en actual - 3.8 Desactivar y activar capas - 3.9
Inutilizacion de capas - 3.10 Bloquear y desbloquear capas - 3.11 Cambio de las propiedades de las capas - 3.12 Filtracion de capas -
3.13 Eliminacién de capas - 3.14 Capa previa - 3.15 Estados de capa - 3.16 Cuestionario: Configurando el dibujo - 4 Ayudas de dibujo
- 4.1 Dibujo de forma precisa - 4.2 Rejilla - 4.3 Modo Forzcursor - 4.4 Referencias de dibujo - 4.5 Activacion de referencias a objetos
implicitas - 4.6 Orto - 4.7 AutoTrack - 4.8 Entrada dinamica - 4.9 Punto - 4.10 Dividir un objeto - 4.11 Graduar un objeto - 4.12 Barra de
herramientas Consultar - 4.13 Linea auxiliar - 4.14 Rayos - 4.15 Igualar propiedades - 4.16 Practica - Utilizacion del rastreo y de
Autosnap - 4.17 Cuestionario: Ayudas de dibujo - 5 Sistema de coordenadas - 5.1 Sistemas de coordenadas universal - 5.2 Visualizacién
de coordenadas de la posicion del cursor - 5.3 Introduccion de coordenadas - 5.4 Cambiar y girar el sistema de coordenadas - 5.5
Visualizacion del icono SCP - 5.6 Trabajar con el SCP - 5.7 Utilizacién de los SCP ortogonales predefinidos - 5.8 Parametros del icono
SCP - 5.9 Practica - Coordenadas relativas y polares - 5.10 Cuestionario: Sistemas de coordenadas - 6 Dibujo, regiones y sombreados
- 6.1 Linea - 6.2 Trabajando con tipos de lineas - 6.3 Escala de tipos de linea - 6.4 Asignacién de grosores de linea - 6.5 Linea multiple
- 6.6 Estilos de lineas multiples - 6.7 Polilinea - 6.8 Poligono - 6.9 Rectangulo - 6.10 Arco - 6.11 Circulo - 6.12 Spline - 6.13 Elipse -
6.14 Nube de revision - 6.15 Creacién de regiones - 6.16 Regiones de composicién - 6.17 Sombreado de areas - 6.18 Deteccion de
islas en un sombreado - 6.19 Patrones de sombreado - 6.20 Rellenos de gradiente - 6.21 Modificacion de propiedades de sombreados
y rellenos - 6.22 Practica - Dibujo y edicidn con arcos y circulos - 6.23 Practica - Paraguas - 6.24 Practica - Dibujo de objetos con lineas
multiples - 6.25 Practica - Edicion de sombreados - 6.26 Cuestionario: Dibujo, regiones y sombreados - 7 Modificaciéon de objetos - 7.1
Dibujo de manera eficiente - 7.2 Presentacion general de las propiedades de objeto - 7.3 Modificacion de las propiedades de los objetos
- 7.4 Uso de las Barras de herramientas Propiedades y Capas - 7.5 Modos de pinzamiento - 7.6 Copiar objeto - 7.7 Simetria - 7.8
Desfase - 7.9 Matriz - 7.10 Desplazar - 7.11 Girar - 7.12 Escala - 7.13 Estirar - 7.14 Recortar - 7.15 Alargar - 7.16 Partir - 7.17 Juntar -
7.18 Empalme - 7.19 Chaflan - 7.20 Fusionar curvas - 7.21 Descomponer - 7.22 Borrar - 7.23 Editar sombreado - 7.24 Editar polilinea
- 7.25 Editar spline - 7.26 Ordenacién de objetos que se solapan - 7.27 Practica - Modificacion precisa de objetos - 7.28 Practica -
Creacion precisa de un dibujo nuevo - 7.29 Practica - Creacion de un ensamblaje - 7.30 Practica - Circulos tangentes - 7.31 Practica -
Cuchara - 7.32 Practica - Gancho - 7.33 Cuestionario: Modificacion de objetos - 8 Textos, acotaciones y tablas - 8.1 Creacién y
modificacién de texto - 8.2 Creacioén de lineas de texto - 8.3 Estilos de texto - 8.4 Conceptos de acotacion - 8.5 Partes de una cota -
8.6 Administrador del estilo de cota - 8.7 Acotacion lineal - 8.8 Acotacion alineada - 8.9 Longitud de arco - 8.10 Cotas por coordenadas
- 8.11 Acotacién de radios y diametros - 8.12 Cotas radiales con recodo - 8.13 Acotacion angular - 8.14 Acotacién rapida - 8.15 Linea
base - 8.16 Acotacién continua - 8.17 Ajuste del espacio entre cotas - 8.18 Cortes de cota - 8.19 Tolerancia - 8.20 Marca de centro -
8.21 Cota de inspeccién - 8.22 Cota lineal con recodo - 8.23 Edicion de cotas - 8.24 Acotacion asociativa - 8.25 Tablas - 8.26
Modificacién de celdas de tabla - 8.27 Practica - Seccion bordillo - 8.28 Practica - Soporte - 8.29 Practica - Pieza sélida 1 - 8.30 Practica
- Pieza solida 2 - 8.31 Practica - Acotacién de ensamblaje - 8.32 Cuestionario: Textos, acotaciones y tablas - 9 Bloques y atributos - 9.1
Trabajar con bloques y atributos - 9.2 Crear bloque - 9.3 Insertar bloque - 9.4 Crear atributos - 9.5 Modificacién de los atributos de un
blogue - 9.6 Extraccién de la informacion de un atributo - 9.7 Practica - Cocina - 9.8 Practica - Oficina - 9.9 Practica - Barco - 9.10
Practica - Coche - 9.11 Cuestionario: Bloques y atributos - 10 DesignCenter - 10.1 Trabajar con el contenido de los dibujos - 10.2 Barra
de herramientas de DesignCenter - 10.3 Paleta de AutoCAD DesignCenter - 10.4 Insertar bloques con DesignCenter - 10.5 Apertura
de dibujos con DesignCenter - 10.6 Insertar imagenes raster con DesignCenter - 10.7 Actualizacion de definiciones de bloque con
DesignCenter - 10.8 Copiar capas desde DesignCenter - 10.9 Practica - Utilizacion de DesignCenter - 10.10 Cuestionario: Designcenter
- 11 Creacién de presentaciones y trazados - 11.1 Utilizacién del espacio modelo y el espacio papel - 11.2 Creacién de una presentacion
- 11.3 Administrador de configuraciones de pagina - 11.4 Barra de herramientas Ventanas graficas - 11.5 Ventanas flotantes - 11.6
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Ventanas flotantes no rectangulares - 11.7 Redefinir el contorno de una ventana flotante - 11.8 Seleccion y configuracion de trazadores
- 11.9 Asignacion de plumillas - 11.10 Practica - Espacio modelo y espacio papel - 11.11 Practica - Dibujo de construccion - 11.12
Cuestionario: Creacién de presentaciones y trazados - 12 Trabajo en 3D - 12.1 Conceptos basicos sobre 3D - 12.2 Vistas estandar -
12.3 Vistas isométricas - 12.4 Definicion de un sistema de coordenadas en el espacio 3D - 12.5 Trabajar con varias Ventanas graficas
- 12.6 Uso de vistas ortogonales e isométricas - 12.7 Grupo Vistas - 12.8 ViewCube - 12.9 Creacion de vistas de camara - 12.10
Visualizacion dinamica - 12.11 Orbita libre - 12.12 Orbita continua 3D - 12.13 Ruedas de navegacién (SteeringWheels) - 12.14
Herramientas de las ruedas de navegacion - 12.15 Encuadre 3D - 12.16 Zoom 3D - 12.17 Pivotar - 12.18 Ajustar distancia - 12.19
Paseo y vuelo por un dibujo - 12.20 Planos de delimitacion de ajustes 3D - 12.21 Definir una vista mediante el tripode - 12.22 Practica
- Vistas de piezas - 12.23 Cuestionario: Trabajo en 3D - 13 Creacién de modelos 3D - 13.1 Descripcion general del modelado 3D - 13.2
Creacion de mallas - 13.3 Creaci??n de primitivas de mallas 3D - 13.4 Creacion de mallas a partir de otros objetos - 13.5 Creacion de
mallas personalizadas (originales) - 13.6 Creacién de mallas mediante conversion - 13.7 Superficies - 13.8 Creacion de superficies de
Procedimiento - 13.9 Creacion de superficies NURBS - 13.10 Creacion de solidos y superficies a partir de lineas y curvas - 13.11
Extrusién - 13.12 Barrido - 13.13 Solevacién - 13.14 Revolucion - 13.15 Pulsar o tirar de areas delimitadas - 13.16 Creacién de primitivas
de sélidos 3D - 13.17 Practica - Creacion de una mesa - 13.18 Practica - Suplados - 13.19 Practica - Construccién de llaves 3D - 13.20
Practica - Creacion de habitaciéon en 3D - 13.21 Practica - Construccion de un templo - 13.22 Cuestionario: Creacion de modelos 3D -
14 Modificacién de objetos 3D - 14.1 Informacién general sobre la modificacion de objetos 3D - 14.2 Uso de gizmos para modificar
objetos - 14.3 Uso de pinzamientos de subobjetos 3D - 14.4 Uso de pinzamientos para editar sélidos 3D y superficies - 14.5 Objetos
de seccién - 14.6 Operaciones booleanas con solidos - 14.7 Edicion de solidos - 14.8 Edicion de superficies - 14.9 Edicion de superficies
NURBS - 14.10 Edicién de mallas - 14.11 Adicion de pliegues a una malla - 14.12 Modificacién de caras de malla - 14.13 Creacion y
cierre de huecos de malla - 14.14 Practica - Pieza sélida 3D - 14.15 Practica - Perspectiva isométrica - 14.16 Practica - Acotacion de
solidos - 14.17 Practica - Edicion de superficies - 14.18 Practica - Edicion de mallas - 14.19 Cuestionario: Modificacion de objetos 3D -
15 Representacion y modelizado de objeto - 15.1 Estilos visuales - 15.2 Introduccién al modelizado - 15.3 Eliminacion de superficies
ocultas - 15.4 Configuracion de las condiciones de modelizado - 15.5 Creacién de valores predefinidos de modelizado personalizados
- 15.6 Control del entorno de renderizado - 15.7 lluminacion - 15.8 Tipo de luces - 15.9 Uso de sombras - 15.10 Materiales - 15.11
Aplicacion de materiales - 15.12 Mapeado - 15.13 Ajuste de mapas en objetos y caras - 15.14 Guardado de imagenes modelizadas -
15.15 ShowMotion - 15.16 Practica - Renderizacion de una pieza sélida 3D - 15.17 Practica - Modelando vistas - 15.18 Practica -
Desarrollo de una salita en 3D - 15.19 Cuestionario: Representacion y modelizado de objetos - 16 Apéndice - 16.1 Comandos y
Variables de AutoCAD 2015 - 16.2 Cuestionario: Cuestionario final AUtoCAD 2015 2D y 3D -
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Cédigo del curso: 2801 Categoria: Econémico - Financiera

Blanqueo de capitales - Analisis financiero y Proyectos
de inversion 60h

Objetivo:

Blanqueo de capitales La finalidad de este curso es establecer las reglas y procedimientos
necesarios para el cumplimiento de aquello establecido por la legislacién vigente, en relacion a la
prevencién y deteccion del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo. 1) Disponer de un
curso que pueda servir de guia para prevenir que LA EMPRESA sea victima de la accién de
infractores que buscan legitimar, a través de la red aseguradora, capitales provenientes del trafico
de drogas, de grupos terroristas o de otras actividades ilicitas. 2) Velar a fin de impedir que las
operaciones de LA EMPRESA se lleven a cabo con o sobre fondos provenientes de actividades
ilicitas relacionadas con el Blanqueo de Capitales, bien sea para ocultar la procedencia ilicita de
dichos fondos o bien para asegurar su aprovechamiento por cualquier persona. 3) Generar un flujo
permanente de informacidn confiable que es puesta a disposicion de las autoridades competentes,
facilitando, de esta manera, sus labores de investigacion, inteligencia y analisis financieros
destinados a la lucha contra el lavado de dinero y los negocios ilicitos vinculados a éste. El
contenido del curso incluye actualizacién de la ley 10/2010 segun el RD 609/2023 del 11 de julio
del 2023. Analisis econdmico financiero de la empresa Desde un enfoque muy practico, se
profundiza en las diversas técnicas de analisis econdémicofinanciero que permiten realizar un
diagnéstico de la situacion de la empresa, asi como establecer la base para la toma de decisiones
y la realizacion de previsiones a futuro Es especialmente recomendable papa personas que
desempenan puestos de Director financiero, Jefe de Contabilidad, profesional del derecho y de la
fiscalidad, analista financiero y, en general , personal de los departamentos administrativo,
contable, financiero o fiscal de la empresa. Proyectos de inversiéon La compra de activos fijos
constituye una decisiébn empresarial de caracter estratégico, pues condicionara la evolucion de la
empresa durante un largo periodo de tiempo, tanto por involucrar recursos financieros de
importancia, en relacién con el tamafio de la empresa, como por su caracter usual de decision
econémicamente irreversible. En este curso se expondran aquellos aspectos del analisis de
inversiones que por su caracter y entidad conviene darles un tratamiento especifico. En particular,
se hara referencia al problema de la evaluacion de inversiones en condiciones de inflacion y el
analisis econémico de la desinversion.

TEMARIO

Blanqueo de capitales - 1 INTRODUCCION BLANQUEO DE CAPITALES - 1.1 INTRODUCCION - 1.2 MARCO LEGAL - 1.3
CONCEPTO DE BLANQUEO DE CAPITALES Y DE FINANCIACION DEL TERRORISMO - 1.4 ORGANISMOS OFICIALES
ENCARGADOS DE LA PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO - 2
ENTIDADES OBLIGADAS A CUMPLIR LA NORMATIVA EN MATERIA DE PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA
FINANCIACION DEL TERRORISMO - 2.1 ENUMERACION GENERAL - 2.2 SUJETOS OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION
PREVIA SOBRE EL ORIGEN, DESTINO Y TENENCIA DE FONDOS - 2.3 RESPONSABILIDAD DE ADMINISTRADORES Y
DIRECTIVOS - 3 OBLIGACIONES LEGALES DE LAS ENTIDADES OBLIGADAS POR LA NORMATIVA - 3.1 OBLIGACIONES DE
CONTROL INTERNO - 3.2 OBLIGACIONES DE IDENTIFICACION - 3.3 OBLIGACIONES DE INFORMACION - 4 ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL Y PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO - 4.1
EXIGENCIAS ORGANIZATIVAS - 4.2 FUNCIONES DE CONTROL INTERNO - 4.3 UNIDAD DE PREVENCION DEL BLANQUEO DE
CAPITALES - 4.4 COMITE DE PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO - 5
EXAMEN DE LOS PROCEDIMIENTOS Y ORGANOS DE CONTROL Y COMUNICACION - 5.1 EXAMEN DE LOS PROCEDIMIENTOS
Y ORGANOS DE CONTROL Y COMUNICACION - 6 FORMACION - 6.1 FORMACION - 7 MEDIDAS DE DILIGENCIA DEBIDA PARA
LA IDENTIFICACION DE CLIENTES - 7.1 CONTENIDO DE ESTA OBLIGACION - 7.2 MEDIDAS NORMALES DE DILIGENCIA DEBIDA
- 7.3 MEDIDAS SIMPLIFICADAS DE DILIGENCIA DEBIDA - 7.4 MEDIDAS REFORZADAS DE DILIGENCIA DEBIDA - 7.5 ESQUEMA
DE APLICACION DE MEDIDAS DE DILIGENCIA - 8 POLITICA EXPRESA DE ADMISION DE CLIENTES - 8.1 OBJETO Y CONTENIDO
- 8.2 POLITICA DE ADMISION DE NUEVAS OPERACIONES CON CLIENTES YA ADMITIDOS - 9 EXAMEN ESPECIAL DE
DETERMINADAS OPERACIONES - 9.1 CONTENIDO DE ESTA OBLIGACION - 9.2 OPERACIONES SOSPECHOSAS - 10
ABSTENCION DE EJECUCION DE OPERACIONES SOSPECHOSAS - 10.1 NORMA GENERAL - 10.2 EXCEPCIONES - 11
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COMUNICACION DE HECHOS Y OPERACIONES Y DE POSIBLES INCUMPLIMIENTOS DE LA NORMATIVA - 11.1 CONTENIDO DE
ESTA OBLIGACION - 11.2 COMUNICACION DE HECHOS Y OPERACIONES AL SEPBLAC - 11.3 COMUNICACION DE POSIBLES
INCUMPLIMIENTOS DE LA NORMATIVA - 12 SECRETO FRENTE AL CLIENTE Y TERCEROS - 12.1 SECRETO FRENTE AL
CLIENTE Y TERCEROS - 13 REMISION DE DOCUMENTOS AL RESPONSABLE Y CONSERVACION DE LOS MISMOS - 13.1
REMISION DE DOCUMENTOS AL RESPONSABLE Y CONSERVACION DE LOS MISMOS - 14 INFRACCIONES Y SANCIONES -
14.1 INFRACCIONES Y SANCIONES - 15 MODIFICACIONES - ESTABLECIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO
CENTRAL DE TITULARIDADES REALES - 15.1 Real Decreto 609-2023 - 16 ANEXOS - 16.1 ANEXO 1 - 16.2 ANEXO 2 - 16.3 ANEXO
3-16.4 ANEXO 4 - 16.5 Cuestionario: Cuestionario final - Analisis econémico financiero de la empresa - 1 Estados financieros basicos
- 1.1 Introduccion Estados - 1.2 El balance - 1.3 El balance - Enumeracioén de los principales grupos del activo - 1.4 El balance -
Enumeracion de los principales grupos del patrimonio neto y pasivo - 1.5 Ordenacién del balance - 1.6 La cuenta de pérdidas y
ganancias - 1.7 Enumeracion de las principales partidas de la cuenta de pérdidas y ganancias - 1.8 Ordenacion de la cuenta de pérdidas
y ganancias - 1.9 Cuestionario: Estados financieros basicos - 2 Aproximacion al Analisis econémico financiero - 2.1 Introduccién
Aproximacion - 2.2 Esquema basico del andlisis economico financiero - 2.3 Consideraciones previas al analisis - 2.4 Analisis previo del
Balance - 2.5 Analisis previo de la cuenta de pérdidas y ganancias - 2.6 Cuestionario: Aproximacion al analisis econémico financiero -
3 Andlisis financiero - 3.1 Introduccién Analisis financiero - 3.2 Analisis de la solvencia - 3.3 Analisis del endeudamiento - 3.4 Analisis
de la independencia o autonomia financiera - 3.5 Analisis de la liquidez - 3.6 El ciclo de explotacion del negocio - 3.7 El fondo de
maniobra - 3.8 Las necesidades operativas de fondos - 3.9 Periodo medio de maduracién - 3.10 Las necesidades operativas de fondo
de maniobra - 3.11 Las necesidades de recurso al crédito - 3.12 Ratios de liquidez - 3.13 Practica 1 - 3.14 Practica 2 - 3.15 Practica 3
- 3.16 Practica 4 - 3.17 Practica 5 - 3.18 Practica 6 - 3.19 Cuestionario: Analisis financiero - 4 Analisis econémico - 4.1 Introduccion
Analisis econémico - 4.2 El Cash-Flow - Autofinanciacion - 4.3 Rendimiento o rentabilidad econémica - 4.4 Rentabilidad financiera - 4.5
El apalancamiento financiero - 4.6 El coste medio de la deuda - 4.7 El umbral de la rentabilidad - 4.8 Practica 1 - 4.9 Practica 2 - 4.10
Practica 3 - 4.11 Practica 4 - 4.12 Practica 5 - 4.13 Practica 6 - 4.14 Practica 7 - 4.15 Practica 8 - 4.16 Practica 9 - 4.17 Cuestionario:
Analisis econdmico - 4.18 Cuestionario: Cuestionario final - Proyectos de inversion - 1 Estados financieros - 1.1 Introduccion Estados
financieros - 1.2 Tipos de Proyectos de Inversion - 1.3 Planteamiento de la evaluacion - 1.4 Amortizaciones - 1.5 Cash Flow operativo
y ciclo de inversion - 1.6 Metodologia para el andlisis de viabilidad de un proyecto - 1.7 Cuestionario: Estados financieros basicos - 2
Criterios de evaluacién econémica - 2.1 Introduccion criterios - 2.2 Evaluacion de La liquidez y periodo de recuperaciéon - 2.3
Rentabilidad - 2.4 Comparacion de la rentabilidad de proyectos - 2.5 Riesgo del proyecto de inversion - 2.6 Conceptos y medidas del
riesgo - 2.7 Seleccién econémica de proyectos de inversion - 2.8 Cuestionario: Criterios de evaluacién econémica - 3 La Financiacion
del proyecto de inversion - 3.1 Introduccion financiaciéon - 3.2 Efecto de la Financiacion sobre La Liquidez - 3.3 Financiacion y
Rentabilidad - 3.4 Impacto de la Financiacion sobre el Riesgo - 3.5 Liquidez, Rentabilidad, Riesgo y Financiacion - 3.6 Practicas - 3.7
Cuestionario: La financiacién del proyecto de inversion - 3.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2798 Categoria: Econémico - Financiera

Prevencion del blanqueo de capitales y de la
financiacion del terrorismo 20h
Objetivo:

La finalidad de este curso es establecer las reglas y procedimientos necesarios para el
cumplimiento de aquello establecido por la legislacion vigente, en relacion a la prevencién y
deteccién del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo. 1) Disponer de un curso que
pueda servir de guia para prevenir que LA EMPRESA sea victima de la accién de infractores que
buscan legitimar, a través de la red aseguradora, capitales provenientes del trafico de drogas, de
grupos terroristas o de otras actividades ilicitas. 2) Velar a fin de impedir que las operaciones de
LA EMPRESA se lleven a cabo con o sobre fondos provenientes de actividades ilicitas
relacionadas con el Blanqueo de Capitales, bien sea para ocultar la procedencia ilicita de dichos
fondos o bien para asegurar su aprovechamiento por cualquier persona. 3) Generar un flujo
permanente de informacion confiable que es puesta a disposicion de las autoridades competentes,
facilitando, de esta manera, sus labores de investigacion, inteligencia y analisis financieros
destinados a la lucha contra el lavado de dinero y los negocios ilicitos vinculados a éste. El
contenido del curso incluye actualizacion de la ley 10/2010 segun el RD 609/2023 del 11 de julio
del 2023.

TEMARIO

1 INTRODUCCION BLANQUEO DE CAPITALES - 1.1 INTRODUCCION - 1.2 MARCO LEGAL - 1.3 CONCEPTO DE BLANQUEO DE
CAPITALES Y DE FINANCIACION DEL TERRORISMO - 1.4 ORGANISMOS OFICIALES ENCARGADOS DE LA PREVENCION DEL
BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO - 2 ENTIDADES OBLIGADAS A CUMPLIR LA NORMATIVA
EN MATERIA DE PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO - 2.1
ENUMERACION GENERAL - 2.2 SUJETOS OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION PREVIA SOBRE EL ORIGEN, DESTINO
Y TENENCIA DE FONDOS - 2.3 RESPONSABILIDAD DE ADMINISTRADORES Y DIRECTIVOS - 3 OBLIGACIONES LEGALES DE
LAS ENTIDADES OBLIGADAS POR LA NORMATIVA - 3.1 OBLIGACIONES DE CONTROL INTERNO - 3.2 OBLIGACIONES DE
IDENTIFICACION - 3.3 OBLIGACIONES DE INFORMACION - 4 ORGANOS INTERNOS DE CONTROL Y PREVENCION DEL
BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO - 4.1 EXIGENCIAS ORGANIZATIVAS - 4.2 FUNCIONES
DE CONTROL INTERNO - 4.3 UNIDAD DE PREVENCION DEL BLANQUEO DE CAPITALES - 4.4 COMITE DE PREVENCION DEL
BLANQUEO DE CAPITALES Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO - 5 EXAMEN DE LOS PROCEDIMIENTOS Y ORGANOS
DE CONTROL Y COMUNICACION - 5.1 EXAMEN DE LOS PROCEDIMIENTOS Y ORGANOS DE CONTROL Y COMUNICACION - 6
FORMACION - 6.1 FORMACION - 7 MEDIDAS DE DILIGENCIA DEBIDA PARA LA IDENTIFICACION DE CLIENTES - 7.1
CONTENIDO DE ESTA OBLIGACION - 7.2 MEDIDAS NORMALES DE DILIGENCIA DEBIDA - 7.3 MEDIDAS SIMPLIFICADAS DE
DILIGENCIA DEBIDA - 7.4 MEDIDAS REFORZADAS DE DILIGENCIA DEBIDA - 7.5 ESQUEMA DE APLICACION DE MEDIDAS DE
DILIGENCIA - 8 POLITICA EXPRESA DE ADMISION DE CLIENTES - 8.1 OBJETO Y CONTENIDO - 8.2 POLITICA DE ADMISION DE
NUEVAS OPERACIONES CON CLIENTES YA ADMITIDOS - 9 EXAMEN ESPECIAL DE DETERMINADAS OPERACIONES - 9.1
CONTENIDO DE ESTA OBLIGACION - 9.2 OPERACIONES SOSPECHOSAS - 10 ABSTENCION DE EJECUCION DE
OPERACIONES SOSPECHOSAS - 10.1 NORMA GENERAL - 10.2 EXCEPCIONES - 11 COMUNICACION DE HECHOS Y
OPERACIONES Y DE POSIBLES INCUMPLIMIENTOS DE LA NORMATIVA - 11.1 CONTENIDO DE ESTA OBLIGACION - 11.2
COMUNICACION DE HECHOS Y OPERACIONES AL SEPBLAC - 11.3 COMUNICACION DE POSIBLES INCUMPLIMIENTOS DE LA
NORMATIVA - 12 SECRETO FRENTE AL CLIENTE Y TERCEROS - 12.1 SECRETO FRENTE AL CLIENTE Y TERCEROS - 13
REMISION DE DOCUMENTOS AL RESPONSABLE Y CONSERVACION DE LOS MISMOS - 13.1 REMISION DE DOCUMENTOS AL
RESPONSABLE Y CONSERVACION DE LOS MISMOS - 14 INFRACCIONES Y SANCIONES - 14.1 INFRACCIONES Y SANCIONES
- 15 MODIFICACIONES - ESTABLECIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO CENTRAL DE TITULARIDADES REALES -
15.1 Real Decreto 609-2023 - 16 ANEXOS - 16.1 ANEXO 1 - 16.2 ANEXO 2 - 16.3 ANEXO 3 - 16.4 ANEXO 4 - 16.5 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 1100 Categoria: Econémico - Financiera
Proyectos de inversion
Objetivo:

La compra de activos fijos constituye una decisibn empresarial de caracter estratégico, pues
condicionara la evolucion de la empresa durante un largo periodo de tiempo, tanto por involucrar
recursos financieros de importancia, en relacién con el tamafo de la empresa, como por su
caracter usual de decision econdmicamente irreversible. En este curso se expondran aquellos
aspectos del analisis de inversiones que por su caracter y entidad conviene darles un tratamiento
especifico. En particular, se hara referencia al problema de la evaluacion de inversiones en
condiciones de inflacion y el analisis econémico de la desinversion.

TEMARIO

1 Estados financieros basicos - 1.1 Introduccién - 1.2 Tipos de Proyectos de Inversion - 1.3 Planteamiento de la evaluacion - 1.4
Amortizaciones - 1.5 Cash Flow operativo y ciclo de inversion - 1.6 Metodologia para el analisis de viabilidad de un proyecto - 1.7
Cuestionario: Estados financieros basicos - 2 Criterios de evaluacién econémica - 2.1 Introduccion - 2.2 Evaluacién de La liquidez y
periodo de recuperacion - 2.3 Rentabilidad - 2.4 Comparacion de la rentabilidad de proyectos - 2.5 Riesgo del proyecto de inversion -
2.6 Conceptos y medidas del riesgo - 2.7 Seleccion econémica de proyectos de inversion - 2.8 Cuestionario: Criterios de evaluacion
econdmica - 3 La Financiacion del proyecto de inversion - 3.1 Introduccion - 3.2 Efecto de la Financiacion sobre La Liquidez - 3.3
Financiacion y Rentabilidad - 3.4 Impacto de la Financiacion sobre el Riesgo - 3.5 Liquidez, Rentabilidad, Riesgo y Financiacion - 3.6
Practicas - 3.7 Cuestionario: La financiacion del proyecto de inversion - 3.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 1099 Categoria: Econémico - Financiera

Contabilidad de Gestion

10h
Objetivo:

Con este curso se pretende dar una vision que lleve al empresario a identificar los factores de
riesgo estratégico, tanto internos como externos (comportamiento del mercado de capitales, del
mercado de trabajo, del mercado de bienes y servicios, politicas de venta propias, actitud de la
competencia, habitos de consumo, condiciones del comercio interior e internacional, legislacion y
fiscalidad, implantacién de nuevas tecnologias, etc.), con el fin de prever su evolucion y anticiparse
para minimizar su impacto. Es decir, ha de contar con una herramienta de gestion que le permita
afrontar con una cierta conviccion los cambios a efectuar a base de intentar combatir la génesis
de periodos inestables con métodos sistémicos de conocimiento de su propia realidad.

TEMARIO

1 Necesidad de la Contabilidad de Gestion - 1.1 Introduccion - 1.2 Usuarios de la contabilidad - 1.3 Contabilidad Financiera y de Gestién
- 1.4 El proceso de gestion - 1.5 La contabilidad en el proceso de gestién - 1.6 Cuestionario: Necesidad de la contabilidad de gestién -
2 Los costes en el control de gestién - 2.1 Introduccion - 2.2 La funcién del control de gestion - 2.3 Clasificacién de los costes - 2.4 El
coste del producto como unidad de medida - 2.5 Los costes relevantes en la toma de decisiones - 2.6 Asignacion de costes de estructura
- 2.7 Organizar la gestion por centros de coste - 2.8 Cuestionario: Los costes en el control de gestion - 3 Sistemas de calculo de costes
- 3.1 Introduccién - 3.2 Costes de periodo y de producto - 3.3 Sistema de costes por procesos - 3.4 Sistema de costes completos (Full
costing) - 3.5 Sistema de costes variables (Direct costing) - 3.6 Sistema de costes estandar - 3.7 Sistema de costes basado en la
actividad (ABC) - 3.8 Cuestionario: Sistemas de calculo de costes - 4 La toma de decisiones - 4.1 Analisis de coste - volumen - beneficio
- 4.2 Margen de contribucién - 4.3 Umbral de rentabilidad - 4.4 Calculo del Umbral de rentabilidad - 4.5 Efecto apalancamiento - 4.6
Cuestionario: La toma de decisiones - 5 Conclusién - 5.1 Conclusién - 5.2 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 1096 Categoria: Economico - Financiera
Riesgo de cambio en operaciones de comercio
exterior 10h
Objetivo:

El valor de las divisas no es constante, sino que fluctia en el tiempo, por lo que cualquier operaciéon
en divisa extranjera con cobro o pago aplazado lleva implicito el riesgo de cambio.En este curso
se pretende dar una vision sobre los instrumentos al alcance de las empresas, que permiten
asegurar o en su caso “minorar” ese riesgo de cambio.

TEMARIO

1 Introduccion - 1.1 Introduccion - 1.2 Tipos de Cambio - 1.3 Aparicion del Riesgo de Cambio - 1.4 Cuestionario: Introduccion - 2
Cobertura - 2.1 Compraventa de divisas a plazos - 2.2 Opciones sobre divisas - 2.3 Futuros sobre divisas - 2.4 Compensacién de
cobros y pagos - 2.5 Cuestionario: Cobertura - 2.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 1089 Categoria: Economico - Financiera
Principales medios de pago y cobro en el comercio
internacional 10h
Objetivo:

En este curso se comentaran los principales medios de pago tradicionales que se han venido
utilizando, por parte de las empresas, en las operaciones de comercio exterior, prescindiendo de
la posible financiacion que las entidades financieras puedan ofrecer al cliente importador o
exportador.

TEMARIO

1 Introduccién - 1.1 Introduccion - 1.2 Momento del pago - 1.3 Medios de pago simples y documentarios - 1.4 Documentos comerciales
- 1.5 Eleccion del medio de pago - 1.6 Cuestionario: Introduccion - 2 El cheque bancario internacional - 2.1 Definicion - 2.2 Intervinientes
- 2.3 Esquema de funcionamiento - 2.4 Caracteristicas - 2.5 Cuestionario: El cheque bancario internacional - 3 Transferencia bancaria
internacional - 3.1 Definicién - 3.2 Intervinientes - 3.3 Esquema de funcionamiento - 3.4 Caracteristicas - 3.5 Cuestionario: Transferencia
bancaria internacional - 4 Remesas internacionales - 4.1 Introduccion - 4.2 Tipologia - 4.3 Regulacion Internacional - 4.4 Intervinientes
- 4.5 Remesa simple - 4.6 Remesa documentaria - 4.7 Cuestionario: Remesas internacionales - 5 Créditos documentarios - 5.1
Definicion - 5.2 Regulacion internacional - 5.3 Intervinientes - 5.4 Clasificacion - 5.5 Caracteristicas de los Créditos Documentarios -
5.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 1088 Categoria: Economico - Financiera
Analisis econdmico financiero de la empresa
Objetivo:

Desde un enfoque muy practico, se profundiza en las diversas técnicas de analisis
econdmicofinanciero que permiten realizar un diagnéstico de la situacion de la empresa, asi como
establecer la base para la toma de decisiones y la realizacién de previsiones a futuro Es
especialmente recomendable papa personas que desempefan puestos de Director financiero,
Jefe de Contabilidad, profesional del derecho y de la fiscalidad, analista financiero y, en general ,
personal de los departamentos administrativo, contable, financiero o fiscal de la empresa.

TEMARIO

1 Estados financieros basicos - 1.1 Introduccién - 1.2 El balance - 1.3 El balance - Enumeracién de los principales grupos del activo -
1.4 El balance - Enumeracion de los principales grupos del patrimonio neto y pasivo - 1.5 Ordenacion del balance - 1.6 La cuenta de
pérdidas y ganancias - 1.7 Enumeracién de las principales partidas de la cuenta de pérdidas y ganancias - 1.8 Ordenacién de la cuenta
de pérdidas y ganancias - 1.9 Cuestionario: Estados financieros basicos - 2 Aproximacion al Analisis econémico financiero - 2.1
Introduccién - 2.2 Esquema basico del analisis econémico financiero - 2.3 Consideraciones previas al analisis - 2.4 Analisis previo del
Balance - 2.5 Analisis previo de la cuenta de pérdidas y ganancias - 2.6 Cuestionario: Aproximacion al analisis econdmico financiero -
3 Analisis financiero - 3.1 Introduccion - 3.2 Analisis de la solvencia - 3.3 Andlisis del endeudamiento - 3.4 Analisis de la independencia
o autonomia financiera - 3.5 Analisis de la liquidez - 3.6 El ciclo de explotacion del negocio - 3.7 El fondo de maniobra - 3.8 Las
necesidades operativas de fondos - 3.9 Periodo medio de maduracién - 3.10 Las necesidades operativas de fondo de maniobra - 3.11
Las necesidades de recurso al crédito - 3.12 Ratios de liquidez - 3.13 Practica 1 - 3.14 Practica 2 - 3.15 Practica 3 - 3.16 Practica 4 -
3.17 Practica 5 - 3.18 Practica 6 - 3.19 Cuestionario: Analisis financiero - 4 Analisis econémico - 4.1 Introduccién - 4.2 El Cash-Flow -
Autofinanciacién - 4.3 Rendimiento o rentabilidad econdmica - 4.4 Rentabilidad financiera - 4.5 El apalancamiento financiero - 4.6 El
coste medio de la deuda - 4.7 El umbral de la rentabilidad - 4.8 Practica 1 - 4.9 Practica 2 - 4.10 Practica 3 - 4.11 Préctica 4 - 4.12
Practica 5 - 4.13 Practica 6 - 4.14 Practica 7 - 4.15 Practica 8 - 4.16 Practica 9 - 4.17 Cuestionario: Analisis econémico - 4.18
Cuestionario: Cuestionario final -

( Volver al inicio

www.serviforma.es || (+34)963 122868 || info@serviforma.es


https://serviforma.es/
mailto:info@serviforma.es?subject=Solicitud%20de%20información%20desde%20el%20catálogo%20de%20cursos

Cursos de formacién para empresas SEF VIFORM@

Codigo del curso: 2878 Categoria: Educacion
Monitor comedor escolar
Objetivo:

El Curso de Monitor de Comedor Escolar esta disefiado para proporcionar a los participantes los
conocimientos y habilidades necesarios para desempenarse de manera eficiente y responsable
en la supervision y gestiéon de comedores escolares. Se podran conocer los fundamentos
necesarios para garantizar la correcta alimentacion y el bienestar de los alumnos en el entorno
escolar. Al finalizar el curso, los participantes estaran capacitados para: « Comprender la
importancia de una alimentacién equilibrada y saludable en el contexto escolar. « Conocer las
pautas basicas de nutricion y elaboracién de menus para comedores escolares. « Adquirir
habilidades de planificacién, organizacion y gestién de un comedor escolar. « Aplicar normas de
higiene y seguridad alimentaria en la manipulacién de alimentos. ¢ Desarrollar habilidades de
comunicacion efectiva y trabajo en equipo con el personal del comedor, profesores y padres. *
Identificar y abordar situaciones especiales relacionadas con la alimentacion de los alumnos
(alergias, intolerancias, dietas especiales, etc.). * Fomentar habitos alimentarios saludables y
promover la educacion en nutricién entre los alumnos. * Elaborar el plan de trabajo de un comedor
escolar.

TEMARIO

1 Introduccion al comedor escolar - 1.1 Introduccion - 1.2 Cuestionario: Introduccion al comedor escolar - 2 Nutricion y Alimentacién
Principios Basicos - 2.1 Grupos de Alimentos y Sus Funciones - 2.2 Elaboracion de Menus Equilibrados para Necesidades Escolares -
2.3 Dietas Especiales y Restricciones Alimentarias - 2.4 Ejemplo de Menu Escolar Equilibrado - 2.5 Cuestionario: Nutricion y
Alimentacion: Principios Basicos - 3 Gestion y Organizacion del Comedor - Planificacion y Organizacién de los Servicios de Comedor
- 3.1 Gestion de Stocks y Compras de Alimentos - 3.2 Control de Calidad e Higiene Alimentaria - 3.3 Prevencion y Gestion de Riesgos
Sanitarios - 3.4 Cuestionario: Gestién y Organizacion del Comedor - 4 Habilidades de Comunicacion Efectiva Trabajo en Equipo y
Colaboracién y Resolucion de Conflictos - 4.1 Habilidades de Comunicacion Efectiva en el Contexto de un Comedor Escolar - 4.2
Habilidades de Comunicacion Efectiva - 4.3 Trabajo en Equipo y Colaboracion - 4.4 Colaboracion con el Personal del Comedor, los
Profesores y los Padres - 4.5 Resolucion de Conflictos - 4.6 Cuestionario: Habilidades de Comunicacion Efectiva Trabajo en Equipo y
Colaboracién y Resolucion de Conflictos - 5 Situaciones Especiales y Promocién de Habitos Saludables - 5.1 Introduccién - 5.2 Alergias
e Intolerancias Alimentarias - 5.3 Educacion en Nutricién y Promocion de Habitos Alimentarios Saludables - 5.4 Cuestionario:
Situaciones Especiales y Promocién de Habitos Saludables - 6 Plan de trabajo y organizacién de un comedor escolar - 6.1
Caracteristicas propias del Servicio de Comedor Escolar - 6.2 Bases del modelo de atencién al alumnado usuario del comedor - 6.3
Tablas de distribucion horarias - 6.4 Descripciéon de funcionamiento, tareas y distribucién de monitores - 6.5 Cuestionario: Plan de
trabajo y organizacién de un comedor escolar - 6.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 2630 Categoria: Educacion
Formacion para docentes e-learning
Objetivo:

Las funciones del tutor han ido cambiado con el paso de los afios, la era de las nuevas tecnologias
ha contribuido a que el rol en el proceso de aprendizaje resulte determinante para el éxito de la
actividad formativa de los estudiantes. La apariciéon de entornos virtuales ha transformado los
ambientes de ensefianza y aprendizaje, provocando nuevos enfoques metodoldgicos. El tutor
online dinamiza el grupo, organiza actividades, motiva al estudiante, estimula el autoaprendizaje
y crea un clima de trabajo que contribuye al rendimiento. Para todo ello, el tutor debe ser conocedor
de los recursos didacticos en las nuevas tecnologias y disponer de una serie de habilidades para
llevar a cabo la accién formativa con éxito, como son: - Habilidad comunicativa para promover
debates. - Capacidad de involucrar a los que participan menos. - Valorar la diversidad de los
estudiantes para establecer diferentes enfoques. - Analizar la eficacia de las actividades
propuestas.

TEMARIO

1 Caracteristicas generales de la formacion y el aprendizaje en linea - 1.1 Qué es la formacién e-learning - 1.2 Origenes y evolucion -
1.3 Factores que ha llevado a la formacién e-learning - 1.4 El futuro del aprendizaje - 1.5 Ventajas de la formacion e-learning - 1.6
Desventajas de la formacion e-learning - 1.7 Aprendizaje semipresencial - 1.8 Integracion de las TIC en la Educacién y en la Pedagogia
- 1.9 Cuestionario: Caracteristicas generales de la formacion y el aprendizaje en linea - 2 Funciones y competencias del tutor-formador
- 2.1 Formador y dinamizador - 2.2 Competencias del formador - 2.3 La respuesta a través de la red - 2.4 El tutor de la ensefianza
virtual - 2.5 Cuestionario: Funciones y competencias del tutor-formador - 3 Caracteristicas del alumnado e-learning - 3.1 La personalidad
adulta - 3.2 El aprendizaje adulto - 3.3 Autoaprendizaje - 3.4 Fases en el proceso de aprendizaje - 3.5 Aptitudes vinculadas al
aprendizaje online - 3.6 Cuestionario: Caracteristicas del alumnado e-learning - 4 Medios y recursos didacticos - 4.1 El crecimiento de
las TIC en la educacion online - 4.2 Criterios de seleccion de recursos didacticos - 4.3 Recursos didacticos multimedia - 4.4 Otros
recursos didacticos - 4.5 Cuestionario: Medios y recursos didacticos - 5 La plataforma e-learning - 5.1 Plataformas - Caracteristicas y
tipos - 5.2 Algunas plataformas e-learning - 5.3 Moodle - 5.4 Dokeos - 5.5 Chamilo - 5.6 Claroline - 5.7 Sakai - 5.8 SWAD - 5.9 ILIAS -
5.10 Canvas - 5.11 Cuestionario: Plataforma e-learning - 6 Desarrollo de la accién tutorial - 6.1 Desarrollo de la accion tutorial - 6.2
Tutoria y orientacién - 6.3 Tutorizacion presencial, a distancia y mixta - 6.4 Tutorias en funcién del nimero de participantes - 6.5 La
comunicacion en la tutoria - 6.6 Cuestionario: Desarrollo de la accidn tutorial - 7 Planificacion de la formacion en la Moodle - 7.1 Perfiles
de usuario en la Moodle - 7.2 Interface - 7.3 Foro - 7.4 Chat - 7.5 Cuestionarios - 7.6 Tareas - 7.7 Wikis - 7.8 Paquete SCORM - 7.9
Encuesta - 7.10 Cuestionario: Planificacion de la formacién en la Moodle - 8 Redes sociales educativas - 8.1 Potencial de las Redes
sociales educativas - 8.2 Uso responsable de las Redes sociales - 8.3 Algunas Redes sociales educativas - 8.4 El uso de las Redes
sociales en cifras - 8.5 Cuestionario: Redes sociales educativas - 8.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 652 Categoria: Educacion

Formador de Formadores

60h
Objetivo:

El Formador Ocupacional desarrolla de manera sistematica y planifica acciones de formacion con
vistas a la adquisicién de competencias profesionales de los destinatarios, en el marco de una
politica de formacién. Programa su actuacién de manera flexible coordinandola con el resto de
acciones formativas y con los demas profesionales de la formacion. Implementa las acciones
formativas, acompafa y proporciona orientaciones para el aprendizaje y cualificacién de los
trabajadores. Evalua los procesos y resultados del aprendizaje para mejorarlos y verifica el logro
de los objetivos establecidos. Analiza el propio desempefio y los programas desarrollados.
Incorporando los cambios en los procesos de formacidn segun las exigencias del entorno,
contribuyendo a la mejora de la calidad de la formacion.

TEMARIO

1 Las organizaciones - 1.1 Concepto - 1.2 Tipos de organizaciones - 1.3 Caracteristicas actuales de las organizaciones - 2 Elementos
en el disefio de la formacion - 2.1 Las fases del proceso de planificacion - 3 Niveles de la intervencion en la planificacion de la formacion
- 3.1 Nivel estratégico - 3.2 Nivel de gestion - 3.3 Nivel técnico - 3.4 Nivel formativo - 3.5 Cuestionario: Cuestionario Médulo 1 - 4 El
proceso de ensefianza-aprendizaje en la formacion de adultos - 4.1 El adulto - 4.2 El aprendizaje - 4.3 El aprendizaje adulto - 5 La
relacion formacion-trabajo - 5.1 El analisis del puesto de trabajo - 5.2 Determinacién de los perfiles profesionales de las ocupaciones -
5.3 Determinacién de competencias - 5.4 Determinacion del desarrollo profesional - 5.5 Configuracion del perfil profesional - 6 La
programacion didactica - 6.1 Programacion didactica - 6.2 Elementos de la programacion - 6.3 Grupo - 6.4 Objetivos - 6.5 Contenidos
- 6.6 Metodologia - 6.7 Temporalizacién - 6.8 Recursos - 6.9 Evaluacion - 6.10 La unidad didactica - 6.11 Cuestionario: Cuestionario
Médulo 2 - 7 La teoria de la comunicacion y el proceso de ensefianza-aprendizaje - 7.1 La comunicacion - 7.2 Elementos que intervienen
en la comunicacion - 7.3 El proceso de comunicacion - 7.4 La formacién como proceso comunicativo - 7.5 Factores determinantes de
la efectividad de la comunicacion - 7.6 La comunicacion verbal y no verbal - 8 Los activadores del aprendizaje - 8.1 Introduccion - 8.2
La motivacion - 8.3 La atencion - 8.4 La memoria - 9 Las estrategias metodolégicas - 9.1 Métodos - 9.2 Técnicas - 9.3 Procedimientos
- 9.4 Habilidades docentes - 10 Selecciéon y empleo de medios y recursos didacticos - 10.1 Los medios y los recursos didacticos - 10.2
Funciones de los medios didacticos - 10.3 Tipos de medios didacticos - 10.4 Cuestionario: Cuestionario Médulo 3 - 11 El aprendizaje
auténomo - 11.1 El aprendizaje auténomo - 12 El formador tutor - 12.1 El formador-tutor - 13 Supervision y seguimiento del aprendizaje
individualizado - 13.1 Introduccion - 13.2 Técnicas de ayuda al autoaprendizaje - 14 Recursos didacticos y soportes multimedia - 14.1
Recursos didacticos y soportes multimedia - 14.2 Cuestionario: Cuestionario Médulo 4 - 15 El mercado laboral y su evolucién - 15.1
Introduccién - 15.2 Empleos de futuro - 16 Cambios en la organizacion del trabajo - 16.1 Cambios en la organizacién del trabajo - 17
Estrategias de orientacion de caracter laboral y profesional - 17.1 Introduccién - 17.2 Conocimiento del Mercado Laboral - 17.3 El
autoconocimiento - 17.4 Factores de ocupabilidad - 17.5 Cuestionario: Cuestionario Médulo 5 - 18 El seguimiento formativo - 18.1
Introduccién - 18.2 Caracteristicas - 19 Intervenciones pedagdgicas - 19.1 Planificacién y coordinacion - 20 Evaluacion del seguimiento
formativo - 20.1 Instrumentos para el seguimiento - 21 Consideraciones generales sobre la evaluacion del aprendizaje - 21.1 Concepto
de evaluacioén - 21.2 Principios de la evaluacién - 21.3 Funciones de la evaluacion - 21.4 Tipos de evaluacién - 21.5 Caracteristicas
técnicas de la evaluacion - 22 Instrumentos y técnicas de evaluacion segun objetivos y aprendizaje - 22.1 Técnicas e instrumentos para
evaluar conocimientos intelectuales - 22.2 Técnicas e instrumentos para evaluar habilidades técnicoprofesionales - 22.3 Técnicas e
instrumentos para evaluar conductas o cambios de actitudes - 22.4 Cuestionario: Cuestionario Médulo 6 - 23 La evaluacién - 23.1 La
evaluacion - 23.2 Cuestionario: Cuestionario Médulo 7 - 24 Modalidades de evaluacion - 24.1 Modalidades de evaluacién - 25 Cémo
elaborar un plan para evaluar la formacion - 25.1 Modelos de evaluacién de la formacién - 25.2 Niveles de evaluacién de la formacion
- 25.3 Cuestionario: Cuestionario Médulo 8 - 26 Evolucién y tendencias de la formacioén en el mercado laboral - 26.1 Evoluciéon y
tendencias de la formacién en el mercado laboral - 27 Las nuevas competencias profesionales de los formadores - 27.1 Las nuevas
competencias profesionales de los formadores - 28 La formacion profesional en el contexto europeo - 28.1 La formacion profesional en
el contexto europeo - 29 Instituciones implicadas en la formacién - 29.1 Instituciones implicadas en la formacién - 29.2 Cuestionario:
Cuestionario Moédulo 9 - 30 Canales informativos y contactos - 30.1 Entorno personal - 30.2 Anuncios en prensa - 30.3 Autopresentacion
en empresas - 30.4 Organismos oficiales - 31 Técnicas de busqueda de empleo - 31.1 Caracteristicas del candidato - 31.2 La carta de
presentacion - 31.3 El curriculum vitae - 31.4 Los test - 31.5 La entrevista - 32 Trabajo por cuenta propia - 32.1 La idea - 32.2 La figura
juridica - 32.3 El dinero - 33 Conceptos basicos de seguridad y salud en el trabajo - 33.1 Conceptos basicos de seguridad y salud en
el trabajo - 33.2 Consecuencias de los riesgos - 33.3 Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales - 34
Direccion y motivacion de equipos - 34.1 Introduccion - 34.2 Conceptos basicos - 34.3 La entrevista de evaluacion - 34.4 Evaluacion
del desempefio y Gestion de Recursos Humanos - 34.5 Principios de la Evaluacion del desempefio - 34.6 Preparacion de las
evaluaciones del desempefio - 34.7 Técnicas o métodos para la evaluacion del personal - 34.8 Técnica de comparacion - 34.9 Técnicas
de distribucion forzada - 34.10 Listas de verificacion o listas de control - 34.11 Diferencial semantica - 34.12 Escalas graficas y
numeéricas - 34.13 Ventajas de la evaluacion del desempefio - 34.14 Problemas del proceso de evaluacion - 34.15 Objetivos de la
evaluacion del desempeiio - 35 Delegacién de funciones - 35.1 Delegacién eficaz de funciones - 35.2 En qué consiste delegar - 35.3
Habilidades para delegar - 35.4 Comienza la tarea de delegar - 35.5 Tareas delegables y no delegables - 35.6 Mejorar el rendimiento
de un equipo de trabajo - 35.7 Formacion de equipos de trabajo - 35.8 Miembro ideal de un equipo de trabajo - 35.9 Desarrollo de
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equipos de trabajo - 36 Como organizar su equipo - 36.1 Cémo organizar su equipo - 36.2 El tiempo y el proceso administrativo - 36.3
Establecimiento de prioridades - 36.4 Planificacion vy fijaciéon de metas - 36.5 Estrategias para la fijacion de metas - 36.6 Seleccionar
personas adecuadas - 36.7 Evaluacion del equipo - 36.8 Toma de decisiones - 36.9 Tipos de decisiones - 36.10 Importancia de la toma
de decisiones - 36.11 Implicaciones en la toma de decisiones - 36.12 Estilos de direccion - 36.13 Técnicas para la toma de decisiones
en grupo - 37 Motivacion de equipos de trabajo - 37.1 Introduccién - 37.2 Definicion de Motivacion - 37.3 Diferencias entre motivacion
y satisfaccion - 37.4 Teorias y Modelos - 37.5 Teorias de contenido - 37.6 Teorias de procesos - 37.7 Medio Ambiente - 37.8 Grupos y
Equipos - 37.9 Motivacion de Equipos de Trabajo - 37.10 Conclusiones - 37.11 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 2921 Categoria: Energias renovables
Energia fotovoltaica en el sector agricola
Objetivo:

Este contenido ofrece conocimientos especificos para aprovechar al maximo la energia
fotovoltaica en el sector agricola. Los objetivos principales seran: « Comprender la energia
fotovoltaica y su relevancia en el contexto de sostenibilidad y eficiencia energética, con especial
énfasis en el ahorro y el retorno de inversion. « Capacitar a las pymes de diversos sectores
(hogares, comercios, oficinas y agricola) en el disefio, instalacion, mantenimiento y monitoreo de
sistemas fotovoltaicos. « Fomentar la eficiencia energética, brindando herramientas para
maximizar la produccién y el aprovechamiento de la energia solar en distintas aplicaciones. -
Facilitar la toma de decisiones informadas, ayudando a los participantes a evaluar cuando y cémo
implementar la energia fotovoltaica, asi como a calcular el ahorro y los beneficios ambientales con
una especial llamada de atencién a que se incluyan posibles tasas municipales por instalacion, asi
como la fiscalidad vigente en cuanto a las subvenciones recibidas.

TEMARIO

1 Introduccién a la energia fotovoltaica - 1.1 Qué es la energia fotovoltaica - 1.2 Principios de funcionamiento de los paneles solares -
1.3 Breve historia y evolucion de la energia solar - 1.4 Aplicaciones actuales de la energia fotovoltaica - 1.5 Cuestionario: Introduccién
a la energia fotovoltaica - 2 Componentes de una instalacién fotovoltaica - 2.1 Tipos de paneles solares - 2.2 Inversores y su funcién -
2.3 Cableado, conectores y contadores de energia - 2.4 Software de monitorizacion y su importancia - 2.5 Cuestionario: Componentes
de una instalacién fotovoltaica - 3 Modalidades de autoconsumo fotovoltaico - 3.1 Autoconsumo individual - caracteristicas y beneficios
- 3.2 Autoconsumo colectivo y comunidades energéticas - ventajas para comunidades - 3.3 Diferencias entre sistemas conectados a la
red y sistemas independientes - 3.4 Costes para empresas de revertir excedentes en la red - 3.5 Cuestionario: Modalidades de
autoconsumo fotovoltaico - 4 Rentabilidad y amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 4.1 Factores que influyen en la rentabilidad
- 4.2 Calculo del periodo de amortizacion - 4.3 Ayudas fiscales y subvenciones vigentes en Espafa - 4.4 Cuestionario: Rentabilidad y
amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 5 Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 5.1 Requisitos de
mantenimiento minimo - 5.2 Vida util de los paneles fotovoltaicos - 5.3 Cémo prolongar la vida util de la instalacion - 5.4 Seguridad y
normativas en instalaciones fotovoltaicas - 5.5 Cuestionario: Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 6 Ventajas y
desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 6.1 Ventajas - Energia renovable, ahorro en la factura, durabilidad, versatilidad - 6.2
Desventajas - Coste inicial, dependencia de la luz solar, espacio necesario - 6.3 Alternativas a las placas fotovoltaicas - tejas solares,
ventanas fotovoltaicas - 6.4 Perspectivas futuras - 6.5 Cuestionario: Ventajas y desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 7
Instalaciones fotovoltaicas en el sector agricola - 7.1 Aplicaciones en sistemas de riego y vigilancia - 7.2 Introduccién a la agrovoltaica
- combinacion de agricultura y energia solar - 7.3 Inversiones y rentabilidad en el sector agricola - 7.4 Cuestionario: Instalaciones
fotovoltaicas en el sector agricola - 7.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2920 Categoria: Energias renovables
Energia fotovoltaica para edificios de oficinas
Objetivo:

Este contenido ofrece conocimientos especificos para aprovechar al maximo la energia
fotovoltaica en edificios de oficinas. Los objetivos principales seran: « Comprender la energia
fotovoltaica y su relevancia en el contexto de sostenibilidad y eficiencia energética, con especial
énfasis en el ahorro y el retorno de inversion. « Capacitar a las pymes de diversos sectores
(hogares, comercios, oficinas y agricola) en el disefio, instalacion, mantenimiento y monitoreo de
sistemas fotovoltaicos. « Fomentar la eficiencia energética, brindando herramientas para
maximizar la produccién y el aprovechamiento de la energia solar en distintas aplicaciones. -
Facilitar la toma de decisiones informadas, ayudando a los participantes a evaluar cuando y cémo
implementar la energia fotovoltaica, asi como a calcular el ahorro y los beneficios ambientales con
una especial llamada de atencién a que se incluyan posibles tasas municipales por instalacion, asi
como la fiscalidad vigente en cuanto a las subvenciones recibidas.

TEMARIO

1 Introduccion a la energia fotovoltaica - 1.1 Qué es la energia fotovoltaica - 1.2 Principios de funcionamiento de los paneles solares -
1.3 Breve historia y evolucion de la energia solar - 1.4 Aplicaciones actuales de la energia fotovoltaica - 1.5 Cuestionario: Introduccién
a la energia fotovoltaica - 2 Componentes de una instalacién fotovoltaica - 2.1 Tipos de paneles solares - 2.2 Inversores y su funcién -
2.3 Cableado, conectores y contadores de energia - 2.4 Software de monitorizacion y su importancia - 2.5 Cuestionario: Componentes
de una instalacién fotovoltaica - 3 Modalidades de autoconsumo fotovoltaico - 3.1 Autoconsumo individual - caracteristicas y beneficios
- 3.2 Autoconsumo colectivo y comunidades energéticas - ventajas para comunidades - 3.3 Diferencias entre sistemas conectados a la
red y sistemas independientes - 3.4 Costes para empresas de revertir excedentes en la red - 3.5 Cuestionario: Modalidades de
autoconsumo fotovoltaico - 4 Rentabilidad y amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 4.1 Factores que influyen en la rentabilidad
- 4.2 Calculo del periodo de amortizacion - 4.3 Ayudas fiscales y subvenciones vigentes en Espafa - 4.4 Cuestionario: Rentabilidad y
amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 5 Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 5.1 Requisitos de
mantenimiento minimo - 5.2 Vida util de los paneles fotovoltaicos - 5.3 Cémo prolongar la vida Util de la instalacién - 5.4 Seguridad y
normativas en instalaciones fotovoltaicas - 5.5 Cuestionario: Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 6 Ventajas y
desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 6.1 Ventajas - Energia renovable, ahorro en la factura, durabilidad, versatilidad - 6.2
Desventajas - Coste inicial, dependencia de la luz solar, espacio necesario - 6.3 Alternativas a las placas fotovoltaicas - tejas solares,
ventanas fotovoltaicas - 6.4 Perspectivas futuras - 6.5 Cuestionario: Ventajas y desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 7
Instalaciones fotovoltaicas en edificios de oficinas - 7.1 Retos de espacio y soluciones para oficinas - 7.2 Instalaciones colectivas en
azoteas y areas comunes - 7.3 Rentabilidad de las instalaciones en edificios de oficinas - 7.4 Cuestionario: Instalaciones fotovoltaicas
en edificios de oficinas - 7.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 2919 Categoria: Energias renovables
Energia fotovoltaica para comercios
Objetivo:

Este contenido ofrece conocimientos especificos para comercios que la utilicen, a aprovechar al
maximo la energia fotovoltaica. Los objetivos principales seran: ¢ Comprender la energia
fotovoltaica y su relevancia en el contexto de sostenibilidad y eficiencia energética, con especial
énfasis en el ahorro y el retorno de inversion. « Capacitar a las pymes de diversos sectores
(hogares, comercios, oficinas y agricola) en el disefio, instalacion, mantenimiento y monitoreo de
sistemas fotovoltaicos. « Fomentar la eficiencia energética, brindando herramientas para
maximizar la produccién y el aprovechamiento de la energia solar en distintas aplicaciones. -
Facilitar la toma de decisiones informadas, ayudando a los participantes a evaluar cuando y cémo
implementar la energia fotovoltaica, asi como a calcular el ahorro y los beneficios ambientales con
una especial llamada de atencién a que se incluyan posibles tasas municipales por instalacion, asi
como la fiscalidad vigente en cuanto a las subvenciones recibidas.

TEMARIO

1 Introduccién a la energia fotovoltaica - 1.1 Qué es la energia fotovoltaica - 1.2 Principios de funcionamiento de los paneles solares -
1.3 Breve historia y evolucion de la energia solar - 1.4 Aplicaciones actuales de la energia fotovoltaica - 1.5 Cuestionario: Introduccién
a la energia fotovoltaica - 2 Componentes de una instalacién fotovoltaica - 2.1 Tipos de paneles solares - 2.2 Inversores y su funcién -
2.3 Cableado, conectores y contadores de energia - 2.4 Software de monitorizacion y su importancia - 2.5 Cuestionario: Componentes
de una instalacién fotovoltaica - 3 Modalidades de autoconsumo fotovoltaico - 3.1 Autoconsumo individual - caracteristicas y beneficios
- 3.2 Autoconsumo colectivo y comunidades energéticas - ventajas para comunidades - 3.3 Diferencias entre sistemas conectados a la
red y sistemas independientes - 3.4 Costes para empresas de revertir excedentes en la red - 3.5 Cuestionario: Modalidades de
autoconsumo fotovoltaico - 4 Rentabilidad y amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 4.1 Factores que influyen en la rentabilidad
- 4.2 Calculo del periodo de amortizacion - 4.3 Ayudas fiscales y subvenciones vigentes en Espafa - 4.4 Cuestionario: Rentabilidad y
amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 5 Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 5.1 Requisitos de
mantenimiento minimo - 5.2 Vida util de los paneles fotovoltaicos - 5.3 Cémo prolongar la vida util de la instalacion - 5.4 Seguridad y
normativas en instalaciones fotovoltaicas - 5.5 Cuestionario: Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 6 Ventajas y
desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 6.1 Ventajas - Energia renovable, ahorro en la factura, durabilidad, versatilidad - 6.2
Desventajas - Coste inicial, dependencia de la luz solar, espacio necesario - 6.3 Alternativas a las placas fotovoltaicas - tejas solares,
ventanas fotovoltaicas - 6.4 Perspectivas futuras - 6.5 Cuestionario: Ventajas y desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 7
Instalaciones fotovoltaicas para comercios - 7.1 Instalacién en comercios interiores vs exteriores - 7.2 Rentabilidad de las instalaciones
comerciales - 7.3 Periodo de amortizacion en el sector comercial - 7.4 Cuestionario: Instalaciones fotovoltaicas para comercios - 7.5
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2918 Categoria: Energias renovables
Energia fotovoltaica en hogares
Objetivo:

Este contenido ofrece conocimientos especificos a personas que la utilicen en sus hogares, para
aprovechar al maximo la energia fotovoltaica. Los objetivos principales seran: « Comprender la
energia fotovoltaica y su relevancia en el contexto de sostenibilidad y eficiencia energética, con
especial énfasis en el ahorro y el retorno de inversion. « Capacitar a las pymes de diversos sectores
(hogares, comercios, oficinas y agricola) en el disefio, instalacion, mantenimiento y monitoreo de
sistemas fotovoltaicos. « Fomentar la eficiencia energética, brindando herramientas para
maximizar la produccién y el aprovechamiento de la energia solar en distintas aplicaciones. -
Facilitar la toma de decisiones informadas, ayudando a los participantes a evaluar cuando y cémo
implementar la energia fotovoltaica, asi como a calcular el ahorro y los beneficios ambientales con
una especial llamada de atencién a que se incluyan posibles tasas municipales por instalacion, asi
como la fiscalidad vigente en cuanto a las subvenciones recibidas.

TEMARIO

1 Introduccién a la energia fotovoltaica - 1.1 Qué es la energia fotovoltaica - 1.2 Principios de funcionamiento de los paneles solares -
1.3 Breve historia y evolucion de la energia solar - 1.4 Aplicaciones actuales de la energia fotovoltaica - 1.5 Cuestionario: Introduccién
a la energia fotovoltaica - 2 Componentes de una instalacién fotovoltaica - 2.1 Tipos de paneles solares - 2.2 Inversores y su funcién -
2.3 Cableado, conectores y contadores de energia - 2.4 Software de monitorizacion y su importancia - 2.5 Cuestionario: Componentes
de una instalacién fotovoltaica - 3 Modalidades de autoconsumo fotovoltaico - 3.1 Autoconsumo individual - caracteristicas y beneficios
- 3.2 Autoconsumo colectivo y comunidades energéticas - ventajas para comunidades - 3.3 Diferencias entre sistemas conectados a la
red y sistemas independientes - 3.4 Costes para empresas de revertir excedentes en la red - 3.5 Cuestionario: Modalidades de
autoconsumo fotovoltaico - 4 Rentabilidad y amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 4.1 Factores que influyen en la rentabilidad
- 4.2 Calculo del periodo de amortizacion - 4.3 Ayudas fiscales y subvenciones vigentes en Espafa - 4.4 Cuestionario: Rentabilidad y
amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 5 Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 5.1 Requisitos de
mantenimiento minimo - 5.2 Vida util de los paneles fotovoltaicos - 5.3 Como prolongar la vida util de la instalacion - 5.4 Seguridad y
normativas en instalaciones fotovoltaicas - 5.5 Cuestionario: Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 6 Ventajas y
desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 6.1 Ventajas - Energia renovable, ahorro en la factura, durabilidad, versatilidad - 6.2
Desventajas - Coste inicial, dependencia de la luz solar, espacio necesario - 6.3 Alternativas a las placas fotovoltaicas - tejas solares,
ventanas fotovoltaicas - 6.4 Perspectivas futuras - 6.5 Cuestionario: Ventajas y desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 7
Instalaciones fotovoltaicas para hogares - 7.1 Dimensionamiento y factores de rentabilidad - 7.2 Periodo de amortizacion en viviendas
particulares - 7.3 Mantenimiento y resolucion de averias en hogares - 7.4 Cuestionario: Instalaciones fotovoltaicas para hogares - 7.5
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 2917 Categoria: Energias renovables

Energia fotovoltaica para Pymes

60h
Objetivo:

Este contenido es de gran valor para una amplia variedad de sectores, ofreciendo conocimientos
especificos que podrian ayudar tanto a pequenas y medianas empresas como a otros tipos de
usuarios a aprovechar al maximo la energia fotovoltaica. Los objetivos principales seran:
Comprender la energia fotovoltaica y su relevancia en el contexto de sostenibilidad y eficiencia
energética, con especial énfasis en el ahorro y el retorno de inversion. « Capacitar a las pymes de
diversos sectores (hogares, comercios, oficinas y agricola) en el disefio, instalacion,
mantenimiento y monitoreo de sistemas fotovoltaicos. « Fomentar la eficiencia energética,
brindando herramientas para maximizar la produccién y el aprovechamiento de la energia solar en
distintas aplicaciones. * Facilitar la toma de decisiones informadas, ayudando a los participantes a
evaluar cuando y cémo implementar la energia fotovoltaica, asi como a calcular el ahorro y los
beneficios ambientales con una especial llamada de atencién a que se incluyan posibles tasas
municipales por instalacién, asi como la fiscalidad vigente en cuanto a las subvenciones recibidas.

TEMARIO

1 Introduccién a la energia fotovoltaica - 1.1 Qué es la energia fotovoltaica - 1.2 Principios de funcionamiento de los paneles solares -
1.3 Breve historia y evolucion de la energia solar - 1.4 Aplicaciones actuales de la energia fotovoltaica - 1.5 Cuestionario: Introduccién
a la energia fotovoltaica - 2 Componentes de una instalacién fotovoltaica - 2.1 Tipos de paneles solares - 2.2 Inversores y su funcién -
2.3 Cableado, conectores y contadores de energia - 2.4 Software de monitorizacion y su importancia - 2.5 Cuestionario: Componentes
de una instalacion fotovoltaica - 3 Modalidades de autoconsumo fotovoltaico - 3.1 Autoconsumo individual - caracteristicas y beneficios
- 3.2 Autoconsumo colectivo y comunidades energéticas - ventajas para comunidades - 3.3 Diferencias entre sistemas conectados a la
red y sistemas independientes - 3.4 Costes para empresas de revertir excedentes en la red - 3.5 Cuestionario: Modalidades de
autoconsumo fotovoltaico - 4 Rentabilidad y amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 4.1 Factores que influyen en la rentabilidad
- 4.2 Calculo del periodo de amortizacion - 4.3 Ayudas fiscales y subvenciones vigentes en Espafa - 4.4 Cuestionario: Rentabilidad y
amortizacion de las instalaciones fotovoltaicas - 5 Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 5.1 Requisitos de
mantenimiento minimo - 5.2 Vida util de los paneles fotovoltaicos - 5.3 Como prolongar la vida util de la instalacion - 5.4 Seguridad y
normativas en instalaciones fotovoltaicas - 5.5 Cuestionario: Mantenimiento y vida util de las instalaciones fotovoltaicas - 6 Ventajas y
desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 6.1 Ventajas - Energia renovable, ahorro en la factura, durabilidad, versatilidad - 6.2
Desventajas - Coste inicial, dependencia de la luz solar, espacio necesario - 6.3 Alternativas a las placas fotovoltaicas - tejas solares,
ventanas fotovoltaicas - 6.4 Perspectivas futuras - 6.5 Cuestionario: Ventajas y desventajas de las instalaciones fotovoltaicas - 7
Instalaciones fotovoltaicas para hogares - 7.1 Dimensionamiento y factores de rentabilidad - 7.2 Periodo de amortizacion en viviendas
particulares - 7.3 Mantenimiento y resoluciéon de averias en hogares - 7.4 Cuestionario: Instalaciones fotovoltaicas para hogares - 8
Instalaciones fotovoltaicas para comercios - 8.1 Instalacion en comercios interiores vs exteriores - 8.2 Rentabilidad de las instalaciones
comerciales - 8.3 Periodo de amortizacion en el sector comercial - 8.4 Cuestionario: Instalaciones fotovoltaicas para comercios - 9
Instalaciones fotovoltaicas en edificios de oficinas - 9.1 Retos de espacio y soluciones para oficinas - 9.2 Instalaciones colectivas en
azoteas y areas comunes - 9.3 Rentabilidad de las instalaciones en edificios de oficinas - 9.4 Cuestionario: Instalaciones fotovoltaicas
en edificios de oficinas - 10 Instalaciones fotovoltaicas en el sector agricola - 10.1 Aplicaciones en sistemas de riego y vigilancia - 10.2
Introduccién a la agrovoltaica - combinacion de agricultura y energia solar - 10.3 Inversiones y rentabilidad en el sector agricola - 10.4
Cuestionario: Instalaciones fotovoltaicas en el sector agricola - 10.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2714 Categoria: Fitosanitarios y biocidas

Aplicacion de plaguicidas nivel basico (IFAPA-
ANDALUCIA) 25h

Objetivo:

Este curso responde a la formacion especifica y adaptada a la iniciacion de las necesidades
concretas de los agricultores y trabajadores agrarios. El uso de determinados compuestos para
controlar las plagas que destruyen las cosechas es una practica tradicional en la agricultura. Desde
muy antiguo, griegos, judios y otras culturas, utilizaban el azufre como “ahuyentador de plagas”
de numerosos cultivos, sustancia que aun se sigue utilizando para el control de algunas plagas y
enfermedades, como la arafia roja. También existen referencias acerca de cémo los hebreos
utilizaban betun de judea, cenizas y aceites para combatir ciertas plagas de la vid. En cualquier
caso, y con independencia de las causas que provocan estos problemas, la consecuencia final es
una afectacion directa o indirecta de la salud de los seres humanos y del entorno. Concretamente,
se puede demostrar la implicacion de numerosos compuestos fitosanitarios en el desarrollo de un
gran numero de enfermedades y problemas fisiolégicos del ser humano, tales como cancer de
mama, problemas respiratorios, alergias, abortos y malformaciones fetales. En resumen, en este
curso debemos transmitir que todos los avances realizados en agricultura, incluido el uso de
plaguicidas, deben hacer posible el incremento de produccién de los cultivos y también una menor
presion del hombre sobre la naturaleza, en forma de una disminucién de la necesidad de superficie
de terreno cultivable. Pero también se hace imprescindible un mayor control y un buen manejo de
todas las labores del cultivo que ayuden a eliminar los efectos indeseados, a obtener productos
de calidad, y a recuperar el papel del agricultor como gestor y sustentador de un medio limpio que
ofrezca al consumidor la confianza que demanda al comprar sus productos.

TEMARIO

1 Plagas de los Cultivos - Clasificacion y Descripcion - 1.1 Introduccion - 1.2 Los enemigos de los cultivos - 1.3 Agentes causantes de
dafios de origen parasitario - 1.4 Parasitos animales - 1.5 Hongos - 1.6 Bacterias - 1.7 Virus - 1.8 Plantas parasitas - 1.9 Agentes
causantes de dafos de origen no parasitario - 1.10 Malas hierbas - 1.11 Cuestionario: Plagas de los Cultivos - Clasificacion y
Descripcién - 2 Productos fitosanitarios - 2.1 Introduccion - 2.2 Productos fitosanitarios - 2.3 Definicion de plaguicida - 2.4 Clasificacion
de los plaguicidas - 2.5 Clasificaciéon de los herbicidas - 2.6 Caracteristicas de los preparados comerciales - 2.7 Importancia de las
etiquetas y las fichas de datos de seguridad - 2.8 Cuestionario: Productos fitosanitarios - 3 Riesgos derivados de la utilizacion de
Productos Fitosanitarios para el medio ambiente - 3.1 Introduccion - 3.2 Riesgos para el medio ambiente - 3.3 Medidas para reducir
dichos riesgos - 3.4 Buenas practicas ambientales - 3.5 Proteccion y medidas especiales establecidas en la directiva marco del agua -
3.6 Eliminacion de envases vacios - 3.7 Cuestionario: Riesgos derivados de la utilizacién de Productos Fitosanitarios para el medio
ambiente - 4 Peligrosidad de los productos fitosanitarios para la salud de las personas - 4.1 Introduccién - 4.2 Peligrosidad de los
productos fitosanitarios para la salud de las personas - 4.3 Concepto de seguridad alimentaria - 4.4 Riesgos para la poblaciéon en
general - 4.5 Riesgos para el aplicador - 4.6 Estructuras de vigilancia sanitaria - 4.7 Cuestionario: Peligrosidad de los productos
fitosanitarios para la salud de las personas - 5 Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 5.1 Introduccién - 5.2 Niveles de
exposicién del operario - 5.3 Posibles riesgos derivados de realizar mezclas de productos - 5.4 Medidas preventivas y de proteccion
del aplicador - 5.5 Cuestionario: Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 6 Equipos de proteccién individual - EPIs - 6.1
Definicion de equipo de proteccién individual - 6.2 EI EPI como medida de protecciéon - 6.3 Criterios de utilizacion de equipos de
proteccion individual - 6.4 Eleccion de los equipos de proteccion individual - 6.5 Utilizacién y mantenimiento de los equipos de proteccion
individual - 6.6 Senalizacion de la obligacion de uso de equipos de proteccion individual - 6.7 Condiciones que deben reunir los Equipos
de Proteccion Individual - 6.8 Clasificacion de Equipos de Proteccion Individual - 6.9 Tipos de Equipos de Proteccion Individual - 6.10
Utilizacion - 6.11 Mantenimiento - 6.12 Supervision - 6.13 Cuestionario: Equipos de proteccion individual - 7 Transporte, almacenamiento
y manipulaciéon de productos fitosanitarios - 7.1 Introduccién - 7.2 Compra y transporte - 7.3 Almacenamiento de los productos
fitosanitarios - 7.4 Manipulaciéon de los productos fitosanitarios - 7.5 Cuestionario: Transporte, almacenamiento y manipulacion de
productos fitosanitarios - 8 Métodos de control de plagas - 8.1 Introduccién - 8.2 Métodos de control de plagas, incluyendo los métodos
alternativos - 8.3 Tratamientos fitosanitarios - preparacién, mezcla y aplicacion - 8.4 Cuestionario: Métodos de control de plagas - 9
Métodos de aplicacién de productos fitosanitarios - 9.1 Introduccion - 9.2 Presentacion de los productos para su aplicacion - 9.3 Métodos
utilizados para la aplicacion de plaguicidas - 9.4 Factores a tener en cuenta para una aplicacion eficiente y correcta - 9.5 Cuestionario:
Métodos de aplicacion de productos fitosanitarios - 10 Equipos de aplicacién - 10.1 Introduccién - 10.2 Clasificacion de los equipos de
aplicacién - 10.3 Pulverizadores hidraulicos o de chorro proyectado - 10.4 Pulverizadores hidroneumaticos o de chorro transportado -
10.5 Pulverizadores centrifugos - 10.6 Espolvoreadores - 10.7 Boquillas para tratamientos - 10.8 Cuestionario: Equipos de aplicacion -
11 Limpieza, mantenimiento e inspecciones periddicas de los equipos - 11.1 Introduccion - 11.2 Limpieza de los equipos de aplicacion
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- 11.3 Revisiéon y mantenimiento de los equipos - 11.4 Inspecciones periddicas de los equipos - 11.5 Cuestionario: Limpieza,
Mantenimiento e Inspecciones periddicas de los equipos - 12 Practicas de aplicacion de tratamiento de fitosanitario - 12.1 Introduccion
- 12.2 Eleccién y compra del fitosanitario - 12.3 Aplicacion de plaguicidas y el cuidado del medio ambiente - 12.4 Cuestionario: Practicas
de aplicacion de tratamiento de fitosanitario - 13 Relacion trabajo-salud - 13.1 Introduccion - 13.2 Marco legislativo en prevencion de
riesgos laborales - 13.3 Ley de PRL - 13.4 Obligaciones empresariales sobre PRL - 13.5 Obligaciones y responsabilidades de los
trabajadores en PRL - 13.6 Obligaciones de fabricantes, importadores y suministradores - 13.7 Técnicas preventivas - 13.8 Servicio de
prevencion - 13.9 Modelos de gestion de la prevencion - 13.10 Evaluaciéon de riesgos - 13.11 Infracciones y sanciones - 13.12
Cuestionario: Relacion trabajo-salud - 14 Métodos para identificar los productos fitosanitarios ilegales - 14.1 Introduccion - 14.2 Métodos
para identificar los productos fitosanitarios ilegales - 14.3 Riesgos asociados al uso de plaguicidas ilegales - 14.4 Infracciones,
sanciones y delitos - 14.5 Cuestionario: Métodos para identificar los productos fitosanitarios ilegales - 14.6 Cuestionario: Cuestionario
final -
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Cédigo del curso: 2512 Categoria: Fitosanitarios y biocidas

Aplicacion de plaguicidas cualificado (IFAPA-
ANDALUCIA) 60h

Objetivo:

Este curso responde a la formacién especifica y adaptada a las necesidades concretas de los
agricultores y trabajadores agrarios. La agricultura actual tiende a una especializacion cuya
intensidad depende de la zona o pais de que se trate, lo que da lugar al desarrollo de monocultivos
con grandes areas dedicadas al cultivo de una Unica especie El uso de determinados compuestos
para controlar las plagas que destruyen las cosechas es una practica tradicional en la agricultura.
Desde muy antiguo, griegos, judios y otras culturas, utilizaban el azufre como “ahuyentador de
plagas” de numerosos cultivos, sustancia que aun se sigue utilizando para el control de algunas
plagas y enfermedades, como la arafia roja. También existen referencias acerca de cémo los
hebreos utilizaban betun de judea, cenizas y aceites para combatir ciertas plagas de la vid. En
cualquier caso, y con independencia de las causas que provocan estos problemas, la
consecuencia final es una afectacion directa o indirecta de la salud de los seres humanos y del
entorno. Concretamente, se puede demostrar la implicacion de numerosos compuestos
fitosanitarios en el desarrollo de un gran numero de enfermedades y problemas fisiolégicos del ser
humano, tales como cancer de mama, problemas respiratorios, alergias, abortos y malformaciones
fetales. En resumen, en este curso debemos transmitir que todos los avances realizados en
agricultura, incluido el uso de plaguicidas, deben hacer posible el incremento de produccién de los
cultivos y también una menor presion del hombre sobre la naturaleza, en forma de una disminucion
de la necesidad de superficie de terreno cultivable. Pero también se hace imprescindible un mayor
control y un buen manejo de todas las labores del cultivo que ayuden a eliminar los efectos
indeseados, a obtener productos de calidad, y a recuperar el papel del agricultor como gestor y
sustentador de un medio limpio que ofrezca al consumidor la confianza que demanda al comprar
sus productos. Itinerario formativo adaptado para los requerimientos de IFAPA Andalucia (BOJA
n° 119 del 23 de Junio / Anexo 1X).

TEMARIO

1 Los enemigos de los cultivos - 1.1 Introduccién - 1.2 Los enemigos de los cultivos. Plagas, enfermedades y malas hierbas - 1.3
Agentes causantes de dafios de origen parasitario - 1.4 Parasitos animales - 1.5 Hongos - 1.6 Bacterias - 1.7 Virus - 1.8 Plantas
parasitas - 1.9 Agentes causantes de dafios de origen no parasitario - 1.10 Malas hierbas - 1.11 Clasificacién de las malas hierbas -
1.12 Naturaleza de los dafios que ocasionan las malas hierbas - 1.13 Resumen - 1.14 Cuestionario: Los enemigos de los cultivos - 2
Métodos de control de plagas - 2.1 Introduccion - 2.2 Clasificacion de los procedimientos de proteccion - 2.3 Métodos indirectos - 2.4
Métodos directos - 2.5 Resumen - 2.6 Cuestionario: Métodos de control de plagas - 3 Estrategias y técnicas para la gestion integrada
de plagas - 3.1 Introduccion - 3.2 Evolucion histérica del control de plagas y enfermedades de los cultivos - 3.3 Control biolégico de
plagas - 3.4 Lucha integrada - 3.5 Gestién integrada de plagas - 3.6 Toma de decisiones en proteccion fitosanitaria e iniciacién a la
evaluacion comparativa - 3.7 Red de alerta e informacién fitosanitaria - 3.8 Practicas de identificacion de plagas y de organismos - 3.9
Resumen - 3.10 Cuestionario: Estrategias y técnicas para la gestion integrada de plagas - 4 Produccion integrada y produccién
ecoldgica - 4.1 Introduccién - 4.2 Produccién integrada - 4.3 Agricultura ecolégica - 4.4 Resumen - 4.5 Cuestionario: Produccion
integrada y produccion ecoldgica - 5 Productos fitosanitarios - etiquetas y fichas de datos de seguridad - 5.1 Introduccion - 5.2 Definiciéon
de plaguicidas - 5.3 Clasificaciéon de los plaguicidas - 5.4 Clasificacion de los herbicidas - 5.5 Caracteristicas de los preparados
comerciales - 5.6 La etiqueta de los envases de plaguicidas - 5.7 Fichas de datos de seguridad - 5.8 Practica de interpretacion de
etiquetas - 5.9 Resumen - 5.10 Cuestionario: Productos fitosanitarios - etiquetas y fichas de datos de seguridad - 6 Riesgos para el
medio ambiente derivados del uso de productos fitosanitarios - 6.1 Introduccion - 6.2 Riesgos para el medio ambiente - 6.3 Medidas en
caso de contaminacion accidental - 6.4 Buenas practicas ambientales - 6.5 Condicionalidad - 6.6 Resumen - 6.7 Cuestionario: Riesgos
para el medio ambiente derivados del uso de productos fitosanitarios - 7 Peligrosidad de los productos fitosanitarios y de sus residuos
- 7.1 Introduccién - 7.2 Residuos de los productos fitosanitarios - 7.3 Control de residuos - 7.4 Seguridad alimentaria - 7.5 Toxicidad de
los plaguicidas - 7.6 Poblacion expuesta al riesgo de los plaguicidas - 7.7 Sintomas y efectos de los plaguicidas sobre la salud - 7.8
Conducta a seguir en caso de intoxicacion - 7.9 Primeros auxilios - 7.10 Conducta a seguir despues de una intoxicacion - 7.11
Estructuras de vigilancia sanitaria - 7.12 Resumen - 7.13 Cuestionario: Peligrosidad de los productos fitosanitarios y de sus residuos -
8 Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 8.1 Introduccién - 8.2 Riesgos para los operarios derivados del uso de plaguicidas
- 8.3 Reduccion del riesgo de toxicidad de la sustancia - 8.4 Exposicion a los productos fitosanitarios - 8.5 Vias de absorcion de los
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plaguicidas - 8.6 Equipos de proteccion individual (EPI) - 8.7 Recomendaciones de mantenimiento del equipo - 8.8 Resumen - 8.9
Cuestionario: Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 9 Transporte, almacenamiento y manipulacion de productos fitosanitarios
- 9.1 Introduccion - 9.2 Compra y transporte de productos fitosanitarios - 9.3 Almacenamiento de los productos fitosanitarios - 9.4
Aplicacion del producto fitosanitario - 9.5 Resumen - 9.6 Cuestionario: Transporte, almacenamiento y manipulacién de productos
fitosanitarios - 10 Tratamientos fitosanitarios - preparacion, mezcla y aplicacion - 10.1 Introduccion - 10.2 Preparacion de la mezcla -
10.3 Aplicacion - 10.4 Resumen - 10.5 Cuestionario: Tratamientos fitosanitarios: preparacion, mezcla y aplicacion - 11 Métodos de
aplicacion de productos fitosanitarios - 11.1 Introduccion - 11.2 Presentacién de los productos para su aplicacion - 11.3 Métodos
utilizados para la aplicacién de plaguicidas - 11.4 Factores a tener en cuenta para una aplicacion eficiente y correcta - 11.5 Dosificacion
de los productos fitosanitarios y volumen de caldo de tratamiento - 11.6 Uniformidad en la aplicacion del producto - 11.7 Practicas de
aplicacion de tratamientos fitosanitarios - 11.8 Resumen - 11.9 Cuestionario: Métodos de aplicacion de productos fitosanitarios - 12
Equipos de aplicacion - descripcion y funcionamiento - 12.1 Introduccién - 12.2 Clasificacion de los equipos de aplicacion - 12.3
Pulverizadores hidraulicos o de chorro proyectado - 12.4 Pulverizadores hidroneumaticos o de chorro transportado - 12.5
Pulverizadores centrifugos - 12.6 Espolvoreadores - 12.7 Boquillas para tratamientos - 12.8 Resumen - 12.9 Cuestionario: Equipos de
aplicacion: descripcion y funcionamiento - 13 Limpieza, regulacion y calibracion de los equipos - 13.1 Introduccion - 13.2 Limpieza de
los equipos de aplicacion - 13.3 Regulacion de la maquinaria y dosificacion - 13.4 Regulacion de pulverizadores hidradlicos - 13.5
Regulacion de pulverizadores hidroneumaticos - 13.6 Regulacion de espolvoreadores - 13.7 Regulacion de equipos manuales - 13.8
Resumen - 13.9 Cuestionario: Limpieza, regulacién y calibracion de los equipos - 14 Mantenimiento, revisiones e inspecciones
periddicas de los equipos - 14.1 Introduccion - 14.2 Revisién y mantenimiento de los equipos de aplicacion - 14.3 Almacenamiento de
los equipos de aplicacién - 14.4 Inspecciones perioddicas de los equipos - 14.5 Real Decreto 1702-2011 - 14.6 Resumen - 14.7
Cuestionario: Mantenimiento, revisiones e inspecciones periddicas de los equipos - 15 Practicas de revisién y calibracién de equipos
de aplicacion de fitosanitarios - 15.1 Introduccién - 15.2 Practicas de revision y calibracion de equipos de aplicacion de fitosanitarios -
15.3 Riesgos relacionados con el uso de los equipos de aplicacion - 15.4 Resumen - 15.5 Cuestionario: Practicas de revision y
calibracién de equipos - 16 Eliminacion de envases vacios - Sistemas de gestion - 16.1 Introduccion - 16.2 Marco legislativo relativo a
envases y residuos de envases - 16.3 Sistemas de eliminacidon de envases vacios de productos fitosanitarios - 16.4 Resumen - 16.5
Cuestionario: Eliminacién de envases vacios. Sistemas de gestién - 17 Principios de la Trazabilidad - 17.1 Introduccion - 17.2 Concepto
de trazabilidad - 17.3 Tipos de trazabilidad - 17.4 Ventajas de la trazabilidad - 17.5 Fases de implantacion de un sistema de trazabilidad
- 17.6 Responsabilidades - 17.7 Registro de productos fitosanitarios - 17.8 Resumen - 17.9 Cuestionario: Principios de la Trazabilidad
- 18 Relacién trabajo-salud - normativa sobre prevencién de riesgos laborales - 18.1 Introduccion - 18.2 Marco legislativo en prevencion
de riesgos laborales - 18.3 Ley 31-1995 de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales - 18.4 Técnicas preventivas - 18.5
Servicio de prevencioén - 18.6 Modelos de gestién de la prevencién - 18.7 Evaluacion de riesgos - 18.8 Infracciones y sanciones - 18.9
Resumen - 18.10 Cuestionario: Relacion trabajo-salud - 19 Seguridad social - 19.1 Introduccién - 19.2 Marco y principios del sistema
de la seguridad social - 19.3 Regimenes que integran el sistema de la seguridad social - 19.4 Cotizacion a la seguridad social - 19.5
Sistema especial para trabajadores agrarios por cuenta ajena - 19.6 Sistema especial de trabajadores por cuenta propia agrarios
integrados - 19.7 Resumen - 19.8 Cuestionario: Seguridad social - 20 Normativa que afecta a la utilizacion de PF - 20.1 Introduccion -
20.2 Evoluciéon de la normativa de plaguicidas en Espafa - 20.3 Ley 43-2002, de 20 de noviembre de sanidad vegetal - 20.4 Real
Decreto 1311-2012 - 20.5 Real Decreto 1702-2011 - 20.6 Reglamento (CE) 1107-2009 - 20.7 Infracciones y sanciones - 20.8 Carné de
manipulador-aplicador de productos fitosanitarios - 20.9 Autorizacion y registro de productos fitosanitarios - 20.10 Resumen - 20.11
Cuestionario: Normativa que afecta a la utilizacién de PF - 21 Productos fitosanitarios ilegales - 21.1 Introduccion - 21.2 Identificacion
de productos fitosanitarios ilegales - 21.3 Riesgos asociados al uso de plaguicidas ilegales - 21.4 Resumen - 21.5 Cuestionario:
Productos fitosanitarios ilegales - 21.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2447 Categoria: Fitosanitarios y biocidas

Aplicacion de plaguicidas (nivel basico)

25h
Objetivo:

Este curso responde a la formacion especifica y adaptada a la iniciacion de las necesidades
concretas de los agricultores y trabajadores agrarios. El uso de determinados compuestos para
controlar las plagas que destruyen las cosechas es una practica tradicional en la agricultura. Desde
muy antiguo, griegos, judios y otras culturas, utilizaban el azufre como “ahuyentador de plagas”
de numerosos cultivos, sustancia que aun se sigue utilizando para el control de algunas plagas y
enfermedades, como la arafia roja. También existen referencias acerca de como los hebreos
utilizaban betun de judea, cenizas y aceites para combatir ciertas plagas de la vid. En cualquier
caso, ¥ con independencia de las causas que provocan estos problemas, la consecuencia final es
una afectacion directa o indirecta de la salud de los seres humanos y del entorno. Concretamente,
se puede demostrar la implicacion de numerosos compuestos fitosanitarios en el desarrollo de un
gran numero de enfermedades y problemas fisiolégicos del ser humano, tales como cancer de
mama, problemas respiratorios, alergias, abortos y malformaciones fetales. En resumen, en este
curso debemos transmitir que todos los avances realizados en agricultura, incluido el uso de
plaguicidas, deben hacer posible el incremento de produccion de los cultivos y también una menor
presion del hombre sobre la naturaleza, en forma de una disminucion de la necesidad de superficie
de terreno cultivable. Pero también se hace imprescindible un mayor control y un buen manejo de
todas las labores del cultivo que ayuden a eliminar los efectos indeseados, a obtener productos
de calidad, y a recuperar el papel del agricultor como gestor y sustentador de un medio limpio que
ofrezca al consumidor la confianza que demanda al comprar sus productos.

TEMARIO

1 Plagas de los Cultivos - Clasificacion y Descripcion - 1.1 Introduccion - 1.2 Los enemigos de los cultivos - 1.3 Agentes causantes de
dafios de origen parasitario - 1.4 Parasitos animales - 1.5 Hongos - 1.6 Bacterias - 1.7 Virus - 1.8 Plantas parasitas - 1.9 Agentes
causantes de dafios de origen no parasitario - 1.10 Malas hierbas - 1.11 Cuestionario: Plagas de los Cultivos - Clasificacion y
Descripcion - 2 Productos fitosanitarios - 2.1 Introduccion - 2.2 Productos fitosanitarios - 2.3 Definicion de plaguicida - 2.4 Clasificacion
de los plaguicidas - 2.5 Clasificaciéon de los herbicidas - 2.6 Caracteristicas de los preparados comerciales - 2.7 Importancia de las
etiquetas y las fichas de datos de seguridad - 2.8 Cuestionario: Productos fitosanitarios - 3 Riesgos derivados de la utilizacion de
Productos Fitosanitarios para el medio ambiente - 3.1 Introducciéon - 3.2 Riesgos para el medio ambiente - 3.3 Medidas para reducir
dichos riesgos - 3.4 Buenas practicas ambientales - 3.5 Proteccion y medidas especiales establecidas en la directiva marco del agua -
3.6 Eliminaciéon de envases vacios - 3.7 Cuestionario: Riesgos derivados de la utilizacién de Productos Fitosanitarios para el medio
ambiente - 4 Peligrosidad de los productos fitosanitarios para la salud de las personas - 4.1 Introduccién - 4.2 Peligrosidad de los
productos fitosanitarios para la salud de las personas - 4.3 Concepto de seguridad alimentaria - 4.4 Riesgos para la poblacién en
general - 4.5 Riesgos para el aplicador - 4.6 Estructuras de vigilancia sanitaria - 4.7 Cuestionario: Peligrosidad de los productos
fitosanitarios para la salud de las personas - 5 Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 5.1 Introduccién - 5.2 Niveles de
exposicién del operario - 5.3 Posibles riesgos derivados de realizar mezclas de productos - 5.4 Medidas preventivas y de proteccion
del aplicador - 5.5 Cuestionario: Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 6 Equipos de proteccion individual - EPIs - 6.1
Definicion de equipo de proteccién individual - 6.2 EI EPI como medida de protecciéon - 6.3 Criterios de utilizacion de equipos de
proteccion individual - 6.4 Eleccion de los equipos de proteccion individual - 6.5 Utilizacién y mantenimiento de los equipos de proteccion
individual - 6.6 Sefalizacion de la obligacion de uso de equipos de proteccion individual - 6.7 Condiciones que deben reunir los Equipos
de Proteccién Individual - 6.8 Clasificacion de Equipos de Proteccion Individual - 6.9 Tipos de Equipos de Proteccion Individual - 6.10
Utilizacién - 6.11 Mantenimiento - 6.12 Supervisiéon - 6.13 Uso y tipos de sefializacion - 6.14 Cuestionario: Equipos de proteccion
individual - 7 Transporte, almacenamiento y manipulacién de productos fitosanitarios - 7.1 Introduccién - 7.2 Compra y transporte - 7.3
Almacenamiento de los productos fitosanitarios - 7.4 Manipulaciéon de los productos fitosanitarios - 7.5 Cuestionario: Transporte,
almacenamiento y manipulacion de productos fitosanitarios - 8 Métodos de control de plagas - 8.1 Introduccion - 8.2 Métodos de control
de plagas, incluyendo los métodos alternativos - 8.3 Tratamientos fitosanitarios - preparaciéon, mezcla y aplicacién - 8.4 Cuestionario:
Métodos de control de plagas - 9 Métodos de aplicacion de productos fitosanitarios - 9.1 Introduccion - 9.2 Presentacién de los productos
para su aplicaciéon - 9.3 Métodos utilizados para la aplicacion de plaguicidas - 9.4 Factores a tener en cuenta para una aplicacion
eficiente y correcta - 9.5 Cuestionario: Métodos de aplicacion de productos fitosanitarios - 10 Equipos de aplicacion - 10.1 Introduccién
- 10.2 Clasificacion de los equipos de aplicacion - 10.3 Pulverizadores hidraulicos o de chorro proyectado - 10.4 Pulverizadores
hidroneumaticos o de chorro transportado - 10.5 Pulverizadores centrifugos - 10.6 Espolvoreadores - 10.7 Boquillas para tratamientos
- 10.8 Influencia del tamafio de gota en la aplicacién del producto - 10.9 Cuestionario: Equipos de aplicacién - 11 Limpieza,
mantenimiento e inspecciones periddicas de los equipos - 11.1 Introduccioén - 11.2 Limpieza de los equipos de aplicacion - 11.3 Revision
y mantenimiento de los equipos - 11.4 Inspecciones periddicas de los equipos - 11.5 Cuestionario: Limpieza, Mantenimiento e
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Inspecciones periddicas de los equipos - 12 Practicas de aplicacion de tratamiento de fitosanitario - 12.1 Introduccién - 12.2 Eleccion y
compra del fitosanitario - 12.3 Aplicacion de plaguicidas y el cuidado del medio ambiente - 12.4 Cuestionario: Practicas de aplicacion
de tratamiento de fitosanitario - 13 Relacién trabajo-salud - 13.1 Introduccién - 13.2 Marco legislativo en prevencion de riesgos laborales
- 13.3 Ley de PRL - 13.4 Obligaciones empresariales sobre PRL - 13.5 Obligaciones y responsabilidades de los trabajadores en PRL -
13.6 Obligaciones de fabricantes, importadores y suministradores - 13.7 Técnicas preventivas - 13.8 Servicio de prevencion - 13.9
Modelos de gestion de la prevencion - 13.10 Evaluacion de riesgos - 13.11 Infracciones y sanciones - 13.12 Cuestionario: Relacion
trabajo-salud - 14 Métodos para identificar los productos fitosanitarios ilegales - 14.1 Introduccion - 14.2 Métodos para identificar los
productos fitosanitarios ilegales - 14.3 Riesgos asociados al uso de plaguicidas ilegales - 14.4 Infracciones, sanciones y delitos - 14.5
Cuestionario: Métodos para identificar los productos fitosanitarios ilegales - 14.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 1906 Categoria: Fitosanitarios y biocidas

Biocidas para la higiene veterinaria

Objetivo:

El desarrollo y la formacion agroalimentaria son elementos basicos en los que se apoya una solida
y moderna agricultura. La capacitacion de los actores del sistema como respuesta a las demandas
de nuevos conocimientos, nuevos procedimientos y nuevas actitudes, es una de las prioridades
estratégicas a las que se enfrenta el sector agrario. Tienen especial relevancia los aspectos
relacionados con la salud laboral, tradicionalmente poco considerados en el ambito agrario y
ganadero, en especial en lo que se refiere a la aplicacion de plaguicidas tanto para la proteccion
de los cultivos como para la higiene veterinaria. La realizacion de este material didactico sobre
biocidas para uso veterinario, responde a una demanda de formacion especifica y adaptada a las
necesidades concretas de las personas dedicadas a la agricultura y a la ganaderia. Este curso
pretende configurarse como una herramienta util e innovadora no solo para el alumnado sino
también para el profesorado de estos cursos.

TEMARIO

1 Biocidas para la higiene veterinaria - 1.1 Introduccién - 1.2 Descripcion y generalidades - 1.3 Buenas practicas ganaderas - 1.4
Preparados comerciales de biocidas - 1.5 Clasificacion de peligrosidad - 1.6 Identificacion y clasificacion de los peligros - 1.7
Autorizacién y registro de biocidas - 1.8 Equipos de aplicaciéon de plaguicidas - 1.9 Conservacion y Regulacion - 1.10 Cuestionario:
Biocidas para la higiene veterinaria - 2 Métodos de control de plagas - 2.1 Introduccion - 2.2 Informacién de la etiqueta de un biocida y
de la ficha de datos de seguridad - 2.3 Descripcion y contenido de la etiqueta de productos biocidas - 2.4 Riesgos particulares y
consejos de prudencia - 2.5 Obligatoriedad de tenencia de la ficha de datos de seguridad - 2.6 Peligrosidad de los plaguicidas para la
salud. Intoxicaciones - 2.7 Prevencion, diagnostico y primeros auxilios en caso de intoxicacion por plaguicidas - 2.8 Primeros auxilios
en caso de intoxicacién por plaguicidas - 2.9 Consejos después de una intoxicacién por plaguicidas - 2.10 Cuestionario: Métodos de
control de plagas - 3 Proteccion del medio ambiente - 3.1 Introduccion - 3.2 Riesgos para el medio ambiente - 3.3 Medidas para
disminuir el riesgo sobre el medio ambiente - 3.4 Técnicas de aplicacion de plaguicidas - 3.5 Problemas que plantean la utilizacion de
plaguicidas - 3.6 Gestion de residuos y eliminacidon de envases - 3.7 Marco legislativo sobre envases y residuos de envases - 3.8
Precintado de vehiculos. Justificacion, procedimiento y material - 3.9 Cuestionario: Proteccion del medio ambiente - 4 Salud publica
Medicamentos veterinarios - 4.1 Introduccién - 4.2 Salud publica - 4.3 La zoonosis y su control - 4.4 La red de alerta sanitaria veterinaria
- 4.5 Medicamentos veterinarios - 4.6 Consideraciones sobre el empleo de medicamentos veterinarios - 4.7 Cuestionario: Salud publica.
Medicamentos veterinarios - 5 Plagas Métodos para combatirlas - 5.1 Introducciéon - 5.2 Generalidades sobre enfermedades
infectocontagiosas del ganado - 5.3 Formas de transmisién, contagio o difusién de las enfermedades entre los animales - 5.4
Enfermedades transmitidas por vectores - 5.5 Especies que constituyen plagas en las explotaciones ganaderas - 5.6 Métodos de lucha
antivectorial - 5.7 Limpieza, desinfeccion, desinsectacion y desratizaciéon - 5.8 Cuestionario: Plagas Métodos para combatirlas - 6
Higiene y seguridad en su manejo y aplicacion - 6.1 Introduccién - 6.2 Carné de aplicador de biocidas para la higiene veterinaria - 6.3
Exposicion del operario - 6.4 Medidas preventivas y de proteccion en el uso de plaguicidas - 6.5 Medidas preventivas en el manejo de
plaguicidas - 6.6 Equipos de proteccién individual - 6.7 Recomendaciones de mantenimiento del equipo - 6.8 Cuestionario: Higiene y
seguridad en su manejo y aplicacion - 7 Normas sobre proteccion de animales de renta en las explotaciones ganaderas - 7.1
Introduccion - 7.2 Concepto y media del bienestar animal - 7.3 La medida del bienestar animal - 7.4 Bienestar en las explotaciones
ganaderas - 7.5 El transporte de animales y el bienestar - 7.6 Reglamento Comunitario - 7.7 Condiciones de transporte y calidad de los
productos - 7.8 Normativa sobre la proteccion de los animales en el momento de su sacrificio - 7.9 Cuestionario: Proteccion de los
animales y cuidados de los mismos - 7.10 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 1781 Categoria: Fitosanitarios y biocidas

Aplicacién de plaguicidas (curso puente del basico al
cualificado) 35h

Objetivo:

Este curso responde a la formacion puente entre el curso basico y el nivel cualificado solicitado en
algunas comunidades autbnomas. Esta adaptada a las necesidades concretas de los agricultores
y trabajadores agrarios. En resumen, debemos transmitir que todos los avances realizados en
agricultura, deben incrementar la produccién de los cultivos y también una menor presion del
hombre sobre la naturaleza, en forma de una disminucion de la necesidad de superficie de terreno
cultivable. Pero también se hace imprescindible un mayor control y un buen manejo de todas las
labores del cultivo que ayuden a eliminar los efectos indeseados, a obtener productos de calidad,
y a recuperar el papel del agricultor como gestor y sustentador de un medio limpio que ofrezca al
consumidor la confianza que demanda al comprar sus productos.

TEMARIO

1 Estrategias y técnicas para la gestion integrada de plagas - 1.1 Introduccién - 1.2 Evolucion histérica del control de plagas y
enfermedades de los cultivos - 1.3 Control biolégico de plagas - 1.4 Lucha integrada - 1.5 Gestion integrada de plagas - 1.6 Toma de
decisiones en proteccion fitosanitaria e iniciacion a la evaluacién comparativa - 1.7 Red de alerta e informacion fitosanitaria - 1.8
Practicas de identificacién de plagas y de organismos - 1.9 Resumen - 1.10 Cuestionario: Estrategias y técnicas para la gestion
integrada de plagas - 2 Produccion integrada y produccién ecolégica - 2.1 Introduccion - 2.2 Produccion integrada - 2.3 Agricultura
ecolégica - 2.4 Resumen - 2.5 Cuestionario: Produccién integrada y produccién ecolégica - 3 Sintomas de intoxicacion vy
recomendaciones para el usuario - 3.1 Sintomas y efectos de los plaguicidas sobre la salud - 3.2 Conducta a seguir en caso de
intoxicacion - 3.3 Primeros auxilios - 3.4 Conducta a seguir después de una intoxicacion - 3.5 Cuestionario: Sintomas de intoxicacion y
recomendaciones para el usuario - 4 Medidas para reducir riesgos derivados de la utilizacion de productos fitosanitarios - 4.1
Introduccion - 4.2 Riesgos para el medio ambiente - 4.3 Medidas en caso de contaminacion accidental - 4.4 Buenas practicas
ambientales - 4.5 Condicionalidad - 4.6 Resumen - 4.7 Cuestionario: Medidas para reducir riesgos derivados de la utilizacion de
productos fitosanitarios - 5 Riesgos para el consumidor por residuos de productos fitosanitarios - 5.1 Introduccién - 5.2 Residuos de los
productos fitosanitarios - 5.3 Control de residuos - 5.4 Seguridad alimentaria - 5.5 Toxicidad de los plaguicidas - 5.6 Poblacion expuesta
al riesgo de los plaguicidas - 5.7 Estructuras de vigilancia sanitaria - 5.8 Resumen - 5.9 Cuestionario: Riesgos para el consumidor por
residuos de productos fitosanitarios - 6 Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 6.1 Introduccion - 6.2 Riesgos para los operarios
derivados del uso de plaguicidas - 6.3 Reduccion del riesgo de toxicidad de la sustancia - 6.4 Exposicidn a los productos fitosanitarios
- 6.5 Vias de absorcién de los plaguicidas - 6.6 Equipos de proteccién individual (EPI) - 6.7 Recomendaciones de mantenimiento del
equipo - 6.8 Resumen - 6.9 Cuestionario: Medidas para reducir los riesgos sobre la salud - 7 Practicas de identificacion y utilizacion de
EPIs - 7.1 Practicas de identificacion y utilizacién de equipos de proteccion individual - 7.2 Resumen - 7.3 Cuestionario: Practicas de
identificacion y utilizacién de EPIs - 8 Secuencia correcta durante el transporte, almacenamiento y manipulacién - 8.1 Introduccién - 8.2
Compra y transporte de productos fitosanitarios - 8.3 Almacenamiento de los productos fitosanitarios - 8.4 Aplicacion del producto
fitosanitario - 8.5 Resumen - 8.6 Cuestionario: Secuencia correcta - 9 Tratamientos fitosanitarios - preparacion, mezcla y aplicacioén -
9.1 Introduccién - 9.2 Preparacién de la mezcla - 9.3 Aplicacion - 9.4 Resumen - 9.5 Cuestionario: Tratamientos fitosanitarios:
preparacion, mezcla y aplicacion - 10 Métodos de aplicacion de productos fitosanitarios - 10.1 Introduccion - 10.2 Presentacion de los
productos para su aplicacion - 10.3 Métodos utilizados para la aplicacién de plaguicidas - 10.4 Factores a tener en cuenta para una
aplicacion eficiente y correcta - 10.5 Dosificacion de los productos fitosanitarios y volumen de caldo de tratamiento - 10.6 Uniformidad
en la aplicacion del producto - 10.7 Practicas de aplicacion de tratamientos fitosanitarios - 10.8 Resumen - 10.9 Cuestionario: Métodos
de aplicacion de productos fitosanitarios - 11 Equipos de aplicacion - descripcién y funcionamiento - 11.1 Introduccién - 11.2 Clasificacion
de los equipos de aplicaciéon - 11.3 Pulverizadores hidraulicos o de chorro proyectado - 11.4 Pulverizadores hidroneumaticos o de
chorro transportado - 11.5 Pulverizadores centrifugos - 11.6 Espolvoreadores - 11.7 Boquillas para tratamientos - 11.8 Resumen - 11.9
Cuestionario: Equipos de aplicacién: descripcion y funcionamiento - 12 Limpieza, regulacion y calibracién de los equipos - 12.1
Introduccion - 12.2 Limpieza de los equipos de aplicacion - 12.3 Regulacion de la maquinaria y dosificacion - 12.4 Regulacion de
pulverizadores hidraulicos - 12.5 Regulacion de pulverizadores hidroneumaticos - 12.6 Regulacién de espolvoreadores - 12.7
Regulaciéon de equipos manuales - 12.8 Resumen - 12.9 Cuestionario: Limpieza, regulacién y calibracién de los equipos - 13
Mantenimiento, revisiones e inspecciones periddicas de los equipos - 13.1 Introduccion - 13.2 Revisiéon y mantenimiento de los equipos
de aplicacion - 13.3 AlImacenamiento de los equipos de aplicacién - 13.4 Inspecciones periddicas de los equipos - 13.5 Real Decreto
1702-2011 - 13.6 Resumen - 13.7 Cuestionario: Mantenimiento, revisiones e inspecciones periédicas de los equipos - 14 Practicas de
revision y calibracién de equipos - 14.1 Introduccion - 14.2 Practicas de revision y calibracion de equipos de aplicacion de fitosanitarios
- 14.3 Riesgos relacionados con el uso de los equipos de aplicacion - 14.4 Resumen - 14.5 Cuestionario: Practicas de revision y
calibracion de equipos - 15 Practicas de aplicacion de tratamiento fitosanitario - 15.1 Introduccién - 15.2 Riesgos de origen mecanico y
medidas de prevencion - 15.3 Resumen - 15.4 Cuestionario: Practicas de aplicacion de tratamiento fitosanitario - 16 Eliminacién de
envases vacios - Sistemas de gestién - Normativa - 16.1 Introduccién - 16.2 Marco legislativo relativo a envases y residuos de envases
- 16.3 Sistemas de eliminacidon de envases vacios de productos fitosanitarios - 16.4 Resumen - 16.5 Cuestionario: Eliminaciéon de
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envases vacios. Sistemas de gestion. Normativa - 17 Trazabilidad - 17.1 Introduccién - 17.2 Concepto de trazabilidad - 17.3 Tipos de
trazabilidad - 17.4 Ventajas de la trazabilidad - 17.5 Fases de implantacion de un sistema de trazabilidad - 17.6 Responsabilidades -
17.7 Registro de productos fitosanitarios - 17.8 Resumen - 17.9 Cuestionario: Trazabilidad - 18 Relacién trabajo-salud - normativa sobre
prevencion - 18.1 Introduccion - 18.2 Marco legislativo en prevencion de riesgos laborales - 18.3 Ley 31-1995 de 8 de noviembre de
prevencion - 18.4 Técnicas preventivas - 18.5 Servicio de prevencion - 18.6 Modelos de gestion de la prevencion - 18.7 Evaluacion de
riesgos - 18.8 Infracciones y sanciones - 18.9 Resumen - 18.10 Cuestionario: Relacion trabajo-salud - 19 Seguridad social agraria -
19.1 Introduccion - 19.2 Marco y principios del sistema de la seguridad social - 19.3 Regimenes que integran el sistema de la seguridad
social - 19.4 Cotizacién a la seguridad social - 19.5 Sistema especial para trabajadores agrarios por cuenta ajena - 19.6 Sistema
especial de trabajadores por cuenta propia agrarios integrados - 19.7 Resumen - 19.8 Cuestionario: Seguridad social agraria - 20
Normativa que afecta a la utilizaciéon de PF - 20.1 Introduccion - 20.2 Evolucion de la normativa de plaguicidas en Esparia - 20.3 Ley
43-2002, de 20 de noviembre de sanidad vegetal - 20.4 Real Decreto 1311-2012 - 20.5 Real Decreto 1702-2011 - 20.6 Reglamento
(CE) 1107-2009 - 20.7 Infracciones y sanciones - 20.8 Carné de manipulador-aplicador de productos fitosanitarios - 20.9 Autorizacion
y registro de productos fitosanitarios - 20.10 Resumen - 20.11 Cuestionario: Normativa que afecta a la utilizacion de PF - 21 Métodos
para identificar los productos fitosanitarios ilegales - 21.1 Introduccién - 21.2 Identificacién de productos fitosanitarios ilegales - 21.3
Riesgos asociados al uso de plaguicidas ilegales - 21.4 Resumen - 21.5 Cuestionario: Métodos para identificar los productos
fitosanitarios ilegales - 21.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 1772 Categoria: Fitosanitarios y biocidas

Aplicacion de plaguicidas (nivel cualificado)

60h
Objetivo:

Este curso responde a la gran demanda de formacion especifica y adaptada a las necesidades
concretas de los agricultores y trabajadores agrarios. La agricultura actual tiende a una
especializaciéon cuya intensidad depende de la zona o pais de que se trate, lo que da lugar al
desarrollo de monocultivos con grandes areas dedicadas al cultivo de una Unica especie El uso de
determinados compuestos para controlar las plagas que destruyen las cosechas es una practica
tradicional en la agricultura. Desde muy antiguo, griegos, judios y otras culturas, utilizaban el azufre
como “ahuyentador de plagas” de numerosos cultivos, sustancia que aun se sigue utilizando para
el control de algunas plagas y enfermedades, como la arafia roja. También existen referencias
acerca de coémo los hebreos utilizaban betun de judea, cenizas y aceites para combatir ciertas
plagas de la vid. En cualquier caso, y con independencia de las causas que provocan estos
problemas, la consecuencia final es una afectacion directa o indirecta de la salud de los seres
humanos y del entorno. Concretamente, se puede demostrar la implicacién de numerosos
compuestos fitosanitarios en el desarrollo de un gran nimero de enfermedades y problemas
fisiologicos del ser humano, tales como cancer de mama, problemas respiratorios, alergias,
abortos y malformaciones fetales. En resumen, en este curso debemos transmitir que todos los
avances realizados en agricultura, incluido el uso de plaguicidas, deben hacer posible el
incremento de produccion de los cultivos y también una menor presién del hombre sobre la
naturaleza, en forma de una disminucién de la necesidad de superficie de terreno cultivable. Pero
también se hace imprescindible un mayor control y un buen manejo de todas las labores del cultivo
que ayuden a eliminar los efectos indeseados, a obtener productos de calidad, y a recuperar el
papel del agricultor como gestor y sustentador de un medio limpio que ofrezca al consumidor la
confianza que demanda al comprar sus productos.

TEMARIO

1 Plagas de los cultivos- clasificacion, descripcion y dafios que producen - 1.1 Introduccién - 1.2 Los enemigos de los cultivos. Plagas,
enfermedades y malas hierbas - 1.3 Agentes causantes de dafos de origen parasitario - 1.4 Parasitos animales - 1.5 Hongos - 1.6
Bacterias - 1.7 Virus - 1.8 Plantas parasitas - 1.9 Agentes causantes de dafios de origen no parasitario - 1.10 Malas hierbas - 1.11
Clasificacion de las malas hierbas - 1.12 Naturaleza de los dafios que ocasionan las malas hierbas - 1.13 Resumen - 1.14 Cuestionario:
Plagas de los Cultivos - Clasificacion y Descripcion - 2 Métodos de control de plagas - 2.1 Introduccion - 2.2 Clasificacion de los
procedimientos de proteccion - 2.3 Métodos indirectos - 2.4 Métodos directos - 2.5 Resumen - 2.6 Cuestionario: Métodos de control de
plagas - 3 Estrategias y técnicas para la gestion integrada de plagas - 3.1 Introduccién - 3.2 Evolucién histérica del control de plagas y
enfermedades de los cultivos - 3.3 Control biolégico de plagas - 3.4 Lucha integrada - 3.5 Gestion integrada de plagas - 3.6 Toma de
decisiones en proteccion fitosanitaria e iniciacion a la evaluacién comparativa - 3.7 Red de alerta e informacion fitosanitaria - 3.8
Practicas de identificacién de plagas y de organismos - 3.9 Resumen - 3.10 Cuestionario: Estrategias y técnicas para la gestion
integrada de plagas - 4 Produccion integrada y produccién ecolégica - 4.1 Introduccién - 4.2 Produccion integrada - 4.3 Agricultura
ecoldgica - 4.4 Resumen - 4.5 Cuestionario: Produccién integrada y produccion ecolégica - 5 Productos fitosanitarios - sustancias
activas y preparados comerciales - 5.1 Introduccion - 5.2 Definicion de plaguicidas - 5.3 Clasificacion de los plaguicidas - 5.4
Clasificacion de los herbicidas - 5.5 Caracteristicas de los preparados comerciales - 5.6 La etiqueta de los envases de plaguicidas - 5.7
Fichas de datos de seguridad - 5.8 Practica de interpretacion de etiquetas - 5.9 Resumen - 5.10 Cuestionario: Productos fitosanitarios
- sustancias activas y preparados comerciales - 6 Riesgos derivados de la utilizacidn de productos fitosanitarios para el medio ambiente
- 6.1 Introduccion - 6.2 Riesgos para el medio ambiente - 6.3 Medidas en caso de contaminacion accidental - 6.4 Buenas practicas
ambientales - 6.5 Condicionalidad - 6.6 Resumen - 6.7 Cuestionario: Riesgos derivados de la utilizacion de productos fitosanitarios
para el medio ambiente - 7 Peligrosidad de los productos fitosanitarios para la salud de las personas - 7.1 Introduccién - 7.2 Residuos
de los productos fitosanitarios - 7.3 Control de residuos - 7.4 Seguridad alimentaria - 7.5 Toxicidad de los plaguicidas - 7.6 Poblacién
expuesta al riesgo de los plaguicidas - 7.7 Sintomas y efectos de los plaguicidas sobre la salud - 7.8 Conducta a seguir en caso de
intoxicacion - 7.9 Primeros auxilios - 7.10 Conducta a seguir después de una intoxicacién - 7.11 Estructuras de vigilancia sanitaria -
7.12 Resumen - 7.13 Cuestionario: Peligrosidad de los productos fitosanitarios para la salud de las personas - 8 Medidas para reducir
los riesgos sobre la salud - 8.1 Introduccion - 8.2 Riesgos para los operarios derivados del uso de plaguicidas - 8.3 Reduccion del
riesgo de toxicidad de la sustancia - 8.4 Exposicioén a los productos fitosanitarios - 8.5 Vias de absorcion de los plaguicidas - 8.6 Equipos
de proteccion individual (EPI) - 8.7 Recomendaciones de mantenimiento del equipo - 8.8 Resumen - 8.9 Cuestionario: Medidas para
reducir los riesgos sobre la salud - 9 Practicas de identificacion y utilizacién de EPIs - 9.1 Practicas de identificacion y utilizacion de
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equipos de proteccion individual - 9.2 Resumen - 9.3 Cuestionario: Practicas de identificacion y utilizacion de EPIs - 10 Secuencia
correcta durante el transporte, almacenamiento y manipulaciéon - 10.1 Introduccion - 10.2 Compra y transporte de productos
fitosanitarios - 10.3 Almacenamiento de los productos fitosanitarios - 10.4 Aplicaciéon del producto fitosanitario - 10.5 Resumen - 10.6
Cuestionario: Secuencia correcta - 11 Tratamientos fitosanitarios - preparacién, mezcla y aplicacion - 11.1 Introduccion - 11.2
Preparacion de la mezcla - 11.3 Aplicacion - 11.4 Resumen - 11.5 Cuestionario: Tratamientos fitosanitarios: preparacion, mezcla y
aplicacién - 12 Métodos de aplicacion de productos fitosanitarios - 12.1 Introduccion - 12.2 Presentacion de los productos para su
aplicacion - 12.3 Métodos utilizados para la aplicacion de plaguicidas - 12.4 Factores a tener en cuenta para una aplicacion eficiente y
correcta - 12.5 Dosificacion de los productos fitosanitarios y volumen de caldo de tratamiento - 12.6 Uniformidad en la aplicacién del
producto - 12.7 Practicas de aplicacion de tratamientos fitosanitarios - 12.8 Resumen - 12.9 Cuestionario: Métodos de aplicacién de
productos fitosanitarios - 13 Equipos de aplicacion - descripcion y funcionamiento - 13.1 Introduccién - 13.2 Clasificacion de los equipos
de aplicacion - 13.3 Pulverizadores hidraulicos o de chorro proyectado - 13.4 Pulverizadores hidroneumaticos o de chorro transportado
- 13.5 Pulverizadores centrifugos - 13.6 Espolvoreadores - 13.7 Boquillas para tratamientos - 13.8 Resumen - 13.9 Cuestionario:
Equipos de aplicacion: descripcion y funcionamiento - 14 Limpieza, regulacion y calibracion de los equipos - 14.1 Introduccion - 14.2
Limpieza de los equipos de aplicacion - 14.3 Regulacion de la maquinaria y dosificacion - 14.4 Regulacion de pulverizadores hidraulicos
- 14.5 Regulacién de pulverizadores hidroneumaticos - 14.6 Regulacion de espolvoreadores - 14.7 Regulacion de equipos manuales -
14.8 Resumen - 14.9 Cuestionario: Limpieza, regulacion y calibracién de los equipos - 15 Mantenimiento, revisiones e inspecciones
periédicas de los equipos - 15.1 Introduccion - 15.2 Revision y mantenimiento de los equipos de aplicacion - 15.3 Almacenamiento de
los equipos de aplicacion - 15.4 Inspecciones periodicas de los equipos - 15.5 Real Decreto 1702-2011 - 15.6 Resumen - 15.7
Cuestionario: Mantenimiento, revisiones e inspecciones periédicas de los equipos - 16 Practicas de revision y calibracion de equipos -
16.1 Introduccién - 16.2 Practicas de revision y calibracion de equipos de aplicacién de fitosanitarios - 16.3 Riesgos relacionados con
el uso de los equipos de aplicacion - 16.4 Resumen - 16.5 Cuestionario: Practicas de revision y calibracion de equipos - 17 Practicas
de aplicacion de tratamiento fitosanitario - 17.1 Introduccién - 17.2 Riesgos de origen mecanico y medidas de prevencién - 17.3
Resumen - 17.4 Cuestionario: Practicas de aplicaciéon de tratamiento fitosanitario - 18 Eliminacion de envases vacios - Sistemas de
gestion - Normativa - 18.1 Introduccién - 18.2 Marco legislativo relativo a envases y residuos de envases - 18.3 Sistemas de eliminacion
de envases vacios de productos fitosanitarios - 18.4 Resumen - 18.5 Cuestionario: Eliminacién de envases vacios. Sistemas de gestion.
Normativa - 19 Trazabilidad - 19.1 Introduccion - 19.2 Concepto de trazabilidad - 19.3 Tipos de trazabilidad - 19.4 Ventajas de la
trazabilidad - 19.5 Fases de implantacion de un sistema de trazabilidad - 19.6 Responsabilidades - 19.7 Registro de productos
fitosanitarios - 19.8 Resumen - 19.9 Cuestionario: Trazabilidad - 20 Relacion trabajo-salud - normativa sobre prevencion de riesgos
laborales - 20.1 Introduccién - 20.2 Marco legislativo en prevencion de riesgos laborales - 20.3 Ley 31-1995 de 8 de noviembre, de
prevencion de riesgos laborales - 20.4 Técnicas preventivas - 20.5 Servicio de prevencion - 20.6 Modelos de gestién de la prevencion
- 20.7 Evaluacion de riesgos - 20.8 Infracciones y sanciones - 20.9 Resumen - 20.10 Cuestionario: Relacion trabajo-salud - 21 Seguridad
social agraria - 21.1 Introduccién - 21.2 Marco y principios del sistema de la seguridad social - 21.3 Regimenes que integran el sistema
de la seguridad social - 21.4 Cotizacion a la seguridad social - 21.5 Sistema especial para trabajadores agrarios por cuenta ajena - 21.6
Sistema especial de trabajadores por cuenta propia agrarios integrados - 21.7 Resumen - 21.8 Cuestionario: Seguridad social agraria
- 22 Normativa que afecta a la utilizacion de PF - 22.1 Introduccion - 22.2 Evolucion de la normativa de plaguicidas en Espafa - 22.3
Ley 43-2002, de 20 de noviembre de sanidad vegetal - 22.4 Real Decreto 1311-2012 - 22.5 Real Decreto 1702-2011 - 22.6 Reglamento
(CE) 1107-2009 - 22.7 Infracciones y sanciones - 22.8 Carné de manipulador-aplicador de productos fitosanitarios - 22.9 Autorizacion
y registro de productos fitosanitarios - 22.10 Resumen - 22.11 Cuestionario: Normativa que afecta a la utilizacion de PF - 23 Métodos
para identificar los productos fitosanitarios ilegales - 23.1 Introduccion - 23.2 Identificacién de productos fitosanitarios ilegales - 23.3
Riesgos asociados al uso de plaguicidas ilegales - 23.4 Resumen - 23.5 Cuestionario: Métodos para identificar los productos
fitosanitarios ilegales - 23.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 2047 Categoria: Formacion en tecnologias de la informacion y
comunicacion

Nuevas tecnologias de la informacién en Gestion
contable 90h

Objetivo:

Conocer la Contabilidad General para PYMES en Espafia. Manejar todos los aspectos contables
que son necesarios conocer para llevar correctamente la contabilidad de una empresa. Utilizar el
programa mas usado por profesionales y empresas para llevar la gestion contable Contaplus Flex.
Enfrentar al usuario a situaciones similares a las que se encontrara en la gestion diaria de su
contabilidad. Manejar con profesionalidad la aplicacion especializada en la gestion administrativa
empresarial FacturaPlus Flex. Saber emitir pedidos, albaranes, facturas, recibos, oferta productos
a través de Internet y, en general, tratar todo tipo de documentos originados por las operaciones
de compraventa. Controlando en cada momento la situacién de sus articulos en almacén. Es un
curso practico con numerosos ejercicios y cuestionarios.

TEMARIO

Contabilidad general en la empresa - 1 Introduccién a la contabilidad - 1.1 Concepto - 1.2 Sobre que informa la Contabilidad - 1.3
Usuarios de la Contabilidad - 1.4 Clases de Contabilidad - 1.5 Actividad Contable Basica - 1.6 Cuestionario: Introduccién a la
contabilidad - 2 EI Patrimonio - 2.1 Concepto y composicion - 2.2 El Patrimonio Neto y los Elementos Patrimoniales - 2.3 Practica -
Estructura Patrimonial - 2.4 Masas Patrimoniales - 2.5 Practica - Masas Patrimoniales - 2.6 Balance - 2.7 Ecuacién Fundamental del
Patrimonio - 2.8 Practica - Balance y Ecuacién Fundamental del Patrimonio - 2.9 Cuestionario: El Patrimonio - 3 Los Hechos Contables
- 3.1 Los Hechos Contables - 3.2 El Registro Contable - 3.3 Las Cuentas - 3.4 Método de Partida Doble - 3.5 Practica - Partida doble -
3.6 Los Libros de Contabilidad - 3.7 El Balance de Comprobacién - 3.8 Conclusiones - 3.9 El Cuadro de Cuentas - 3.10 Practica -
Ejercicio resuelto - 3.11 Practica - Supuesto 1 - 3.12 Practica - Supuesto 2 - 3.13 Practica - Supuesto 3 - 3.14 Practica - Supuesto 4 -
3.15 Practica - Supuesto 5 - 3.16 Practica - Supuesto 6 - 3.17 Cuestionario: Los Hechos Contables - 4 Cuentas de Gastos e Ingresos
- 4.1 Cuentas de Gestion - 4.2 Compras y Gastos - 4.3 Ventas e Ingresos - 4.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos -
4.5 Determinacion de Resultados - 4.6 Practica - Empresa Publipartidos - 4.7 Practica - Empresa Inmobiliaria - 4.8 Gastos, Ingresos y
Resultados de las empresas comerciales - 4.9 Practica - Empresa Anticuallas - 4.10 Practica - Empresa Crecesa - 4.11 Cuestionario:
Cuentas de Gastos e Ingresos El Resultado - 5 El Proceso Contable Completo - 5.1 Qué es el Proceso Contable - 5.2 Asiento de
Apertura y Registro de los Hechos Contables - 5.3 Proceso de Regularizacion - 5.4 Primera Etapa - 5.5 Otros - 5.6 Pérdidas por
deterioro - 5.7 Periodificacion - 5.8 Amortizacién - 5.9 Segunda fase del Proceso de Regularizacién - 5.10 Reparto de Beneficios - 5.11
Asiento de Cierre - 5.12 Practica - Cortinajes Ruiz SA - 5.13 Practica - Mariscos Emilio - 5.14 Practica - Tecnologia Avanzada SA - 5.15
Practica - Zipi y Zape SA - 5.16 Practica - Empresa Primersusto - 5.17 Cuestionario: El Proceso Contable Completo - 6 El Plan General
de Contabilidad - 6.1 La Normalizacién Contable - 6.2 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad - 6.3 Segunda parte - Normas
de registro y valoracion - 6.4 Tercera parte - Cuentas anuales - 6.5 Cuarta parte - Cuadro de cuentas - 6.6 Quinta parte - Definiciones
y relaciones contables - 6.7 Plan General de Contabilidad para PYMES - 6.8 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad - 7 La
Tesoreria - 7.1 Cuentas de Disponible - 7.2 Arqueo de Caja - 7.3 Conciliacion Bancaria - 7.4 El Disponible en Moneda Extranjera - 7.5
Practica - Supuesto n 1 - 7.6 Practica - Supuesto n 2 - 7.7 Practica - Supuesto n 3 - 7.8 Practica - Supuesto n 4 - 8 La Contabilizacion
del IVA - 8.1 Idea General del IVA - 8.2 Tipo Impositivo - 8.3 Peculiaridad - 8.4 Cémo funciona el IVA en las empresas - 8.5 Aspecto
fundamental - 8.6 Contabilizacion del IVA - 8.7 Cuando se devenga el IVA - 8.8 Contabilizacion de la Liquidacion del IVA - 8.9 IVA
deducible e IVA no deducible - 8.10 Operaciones exentas del Impuesto - 8.11 Practica - Ejemplo resuelto - 8.12 Practica - Grefias SA -
8.13 Practica - Metalurgica SA - 8.14 Cuestionario: La Contabilizacién del IVA - 9 Existencias Compras y Ventas - 9.1 Existencias - 9.2
El Precio de Adquisicion - 9.3 Correcciones valorativas - 9.4 Depreciacion irreversible - 9.5 Depreciacion reversible - 9.6 Problematica
Contable de las Compras - 9.7 Contabilizacién de las operaciones posteriores a la compra - 9.8 Contabilizacién de las operaciones de
ventas de mercaderia - 9.9 Resumen - 9.10 Practica - Ejemplo resuelto - 9.11 Practica - Merca - 9.12 Cuestionario: Existencias Compras
y ventas - 10 Acreedores y Deudores | - 10.1 Deudores por operaciones de trafico - 10.2 Problematica relativa a los Efectos Comerciales
a Cobrar - 10.3 Practica - Empresas efectos - 10.4 Practica - Supuesto N 2 - 10.5 Clientes y Deudores de dudosa cobro - 10.6
Insolvencias de Trafico o operaciones comerciales - 10.7 Otras Pérdidas - 10.8 Practica - Efectisa - 10.9 Practica - El Ladrillo - 10.10
Cuestionario: Acreedores y Deudores | - 11 Acreedores y Deudores Il - 11.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera - 11.2
Practica - Supuesto 1 - 11.3 Practica - Supuesto 2 - 11.4 Practica - Supuesto 3 - 11.5 Practica - Supuesto 4 - 11.6 Practica - Supuesto
5-11.7 Practica - Supuesto 6 - 11.8 Envases y Embalajes con facultad de devolucién - 11.9 Practica - Envases en las compras - 11.10
Practica - Ventas de Envases - 11.11 Préctica - Supuesto A1 - 11.12 Cuestionario: Acreedores y Deudores Il - 12 El Personal en la
Empresa - 12.1 Cuentas relacionadas con el Personal de la Empresa - 12.2 Problematica de los Sueldos y Salarios - 12.3 Problematica
de la SS a cargo de la empresa - 12.4 Practica - Supuesto 1 - 12.5 Practica - Supuesto 2 - 12.6 Practica - Esther Li-Zhen - 12.7
Cuestionario: El Personal en la Empresa - 13 El Inmovilizado Material | - 13.1 Concepto - 13.2 La Problematica del Inmovilizado en la
Empresa - 13.3 Adquisiciones a terceros - 13.4 El Inmovilizado entra a formar parte de la empresa - 13.5 Incorporacién a la empresa
por donacién - 13.6 El Inmovilizado comprado por la empresa con una Subvencién - 13.7 Practica - Supuesto de Valoracién del
Inmovilizado - 13.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material | - 14 EI Inmovilizado Material Il - 14.1 Problematica Contable cuando el
inmovilizado esta en la empresa - 14.2 Correcciones valorativas - 14.3 Ampliaciones y Mejoras - 14.4 Revalorizaciones - 14.5 Baja del
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Inmovilizado - 14.6 Cumplimiento de la Vida Util - 14.7 Pérdida del Inmovilizado - 14.8 Venta del Inmovilizado - 14.9 Otros casos de
Compra-Venta de Inmovilizado - 14.10 Practica - Inmovilizado Material - 14.11 Practica - Vicser SA - 14.12 Practica - Encajes Sur SA -
14.13 Practica - Tus SA - 14.14 Practica - Auxiliar de fabricacién de muebles SA - 14.15 Practica - El Farmaceutico SA - 14.16
Cuestionario: El Inmovilizado Material Il - 15 Inmovilizado Intangible - 15.1 El Inmovilizado Intangible - 15.2 Practica - Supuesto 1 - 15.3
Practica - Supuesto 2 - 15.4 Practica - Supuesto 3 - 15.5 Practica - Quimpro SA - 15.6 Practica - Nersa SA - 15.7 Cuestionario:
Inmovilizado intangible - 16 Las Inversiones Financieras - 16.1 Concepto y Clasificacion - 16.2 Las Acciones - 16.3 Derechos de las
Acciones - 16.4 Problematica Contable de la Adquisicién - 16.5 Problematica Contable durante la Posesién - 16.6 La Problematica
Contable de la Venta - 16.7 Las Inversiones en el Plan General del Contabilidad - 16.8 Las Obligaciones - 16.9 Adquisicién - 16.10
Problemas durante las obligaciones en las empresas - 16.11 Salida de la Contabilidad - 16.12 Practica - Supuesto 1 - 16.13 Practica -
SIGSA - 16.14 Cuestionario: Las Inversiones Financieras - 17 Las Fuentes de Financiacién - 17.1 Captacion de los Recursos Propios
- 17.2 Pasivo - 17.3 Practica - Supuesto 1 - 17.4 Practica - Benegas y Parientes SA - 17.5 Cuestionario: Las fuentes de financiacion -
17.6 Cuestionario: Cuestionario final - Contaplus Flex - gestion contable - 1 Introduccién a ContaPlus - 1.1 Introduccién a Contaplus -
1.2 Entrar y abandonar el programa - 1.3 Entorno de trabajo - 1.4 Esquema a seguir - 1.5 Practica. Entrar y abandonar Contaplus - 1.6
Cuestionario: Introduccién a ContaPlus - 2 Proceso basico | - 2.1 Creacion de una empresa - 2.2 Configuracién - 2.3 Datos fiscales -
2.4 Practica Crear Suarez - 2.5 Practica Crear Grefusa S.A - 2.6 Cuestionario: Proceso basico | - 3 Proceso basico Il - 3.1 Adadir
subcuentas - 3.2 Gestion de asientos - 3.3 Modificar asientos - 3.4 Eliminar asientos - 3.5 Copia de seguridad - 3.6 Renumeracion de
Asientos - 3.7 Punteo-casacion - 3.8 Vencimientos - 3.9 Preproceso de vencimientos - 3.10 Practica Crear subcuentas para la empresa
Suérez SL - 3.11 Practica Crear subcuentas Suarez SL - 3.12 Practica Crear subcuentas Grefusa - 3.13 Practica Asientos Suarez SL -
3.14 Practica Asiestos Grefusa SA - 3.15 Practica Modificacion asientos Suarez SL - 3.16 Practica Modificacion de los asientos de
Grefusa SA - 3.17 Practica Eliminacién del asiento en curso Suarez SL - 3.18 Practica Eliminacion del asiento grabado en ficheros
Grefusa SA - 3.19 Practica Realizar copia Suarez SL - 3.20 Practica Realizar copia Grefusa SA - 3.21 Cuestionario: Proceso basico Il
- 4 Creacion y uso de predefinidos - 4.1 Asientos predefinidos - 4.2 Creacién de asientos predefinidos - 4.3 Utilizaciéon de asientos
predefinidos - 4.4 Practica Realizar predefinidos Suarez SL - 4.5 Practica Realizar predefinidos Grefusa SA - 4.6 Practica Aplicacién de
predefinidos Suarez SL - 4.7 Cuestionario: Creacion y uso de predefinidos - 5 Cierre del ejercicio contable - 5.1 Cierre del ejercicio -
5.2 Invertir cierre - 5.3 Practica Cerrar ejercicio Suarez SL - 5.4 Practica Cerrar ejercicio Grefusa SA - 5.5 Practica Invertir cierre Suarez
y Grefusa - 5.6 Cuestionario: Cierre y apertura del ejercicio contable - 6 Trabajando con IVA - 6.1 El IVA - 6.2 Regularizacién automatica
del IVA - 6.3 Regularizacién manual de IVA - 6.4 Practica Regularizacion automatica del IVA Suarez SL - 6.5 Practica Regularizacion
manual IVA Grefusa SA - 6.6 Cuestionario: Trabajando con IVA - 7 Trabajando con balances - 7.1 Introduccién a balances - 7.2 Sumas
y saldos - 7.3 Sumas y Saldos segmentados - 7.4 Pérdidas y ganancias - 7.5 Situacion - 7.6 Consolidacién - 7.7 Practica Balance de
sumas y saldos Suarez SL - 7.8 Practica Balance de pérdidas y ganancias Suarez SL - 7.9 Practica Balance de situacion Suarez SL -
7.10 Cuestionario: Trabajando con Balances - 8 Trabajando con graficos - 8.1 Introduccién a graficos - 8.2 Graficos - 8.3 Hoja de calculo
Excel - 8.4 Practica Grafico Suarez SL - 8.5 Practica Grafico Grefusa SA - 8.6 Cuestionario: Trabajando con graficos - 9 Inmovilizados
- 9.1 Inmovilizados - 9.2 Cédigos y tablas - 9.3 Gestién de inmovilizado - 9.4 Amortizaciones - 9.5 Practica Cédigos y tablas Suarez y
Grefusa - 9.6 Practica Gestion de inventario Suarez SL - 9.7 Practica Gestion de inventario Grefusa SA - 9.8 Practica Amortizacion
Suérez SL - 9.9 Practica Amortizacion Grefusa - 9.10 Cuestionario: Inventarios - 10 Operaciones usuales - 10.1 Configurar tipos de IVA
- 10.2 Configuracién de impresora - 10.3 Listado de diario - 10.4 Listado de mayor - 10.5 Listado de balances - 10.6 Listados de IVA -
10.7 Facturas recibidas y expedidas - 10.8 Modelo 303 - 10.9 Modelo 340 - 10.10 Modelo 347 - 10.11 Modelo 349 - 10.12 Modelo 390
- 10.13 Cambio de usuario y clave - 10.14 Afadir usuario - 10.15 Eliminar usuarios - 10.16 Limitar al usuario - 10.17 Conceptos tipo y
vencimientos tipo - 10.18 Gestién del conocimiento - 10.19 Practica Configurar IVA - 10.20 Practica Configurar impresora - 10.21
Practica Listado de diario Suarez SL - 10.22 Practica Listado de mayor Suarez SL - 10.23 Practica Listado de Sumas y Saldos Grefusa
SA - 10.24 Préctica Listado de pérdidas y ganancias Grefusa SA - 10.25 Practica Listado de situacion Grefusa SA - 10.26 Practica
Listado de facturas recibidas Grefusa SA - 10.27 Practica Listado de facturas expedidas Grefusa SA - 10.28 Practica Modelo 300-320
Grefusa SA - 10.29 Practica Afadir usuario - 10.30 Practica Limitar usuario - 10.31 Practica Afadir conceptos tipo Suarez SL - 10.32
Practica Ahadir vencimientos y conceptos tipo Suarez SL - 10.33 Cuestionario: Operaciones usuales - 11 Utilidades de asientos - 11.1
Renumeracion de asientos - 11.2 Mover subcuentas en el diario - 11.3 Busqueda atipica - 11.4 Copiar asientos - 11.5 Practica
Renumeracién de asientos Suarez SL - 11.6 Practica Cambiar el nUmero de asiento de la empresa Grefusa - 11.7 Practica Mover
subcuentas en el Libro Diario Suarez - 11.8 Practica Mover subcuentas en el Libro Diario Grefusa - 11.9 Practica Busqueda atipica en
el Libro Diario de Suarez - 11.10 Cuestionario: Utilidades de Asientos - 11.11 Cuestionario: Cuestionario final - Facturaplus Flex - gestion
administrativa - 1 Introducciéon a FacturaPlus Flex - 1.1 Introduccion a FacturaPlus - 1.2 Caracteristicas detalladas - 1.3 Entrar y
abandonar el programa - 1.4 Area de trabajo - 1.5 Barra de menus - 1.6 Esquema a seguir - 1.7 Practica - Iniciar y finalizar con
FacturaPlus Flex - 1.8 Cuestionario: Introduccion a FacturaPlus - 2 Proceso basico | - Datos generales - 2.1 Crear una empresa - 2.2
Enlazar empresa a ContaPlus Flex - 2.3 Tablas Auxiliares - 2.4 Familias - 2.5 Rappels - 2.6 Tipos de IVA - 2.7 Grupos de venta - 2.8
Cuentas de remesas - 2.9 Grupos de clientes - 2.10 Agentes - 2.11 Clientes - 2.12 Proveedores - 2.13 Almacenes - 2.14 Articulos - 2.15
Practica - Datos generales - 2.16 Cuestionario: Datos generales - 3 Proceso basico Il - Operaciones de compra y venta - 3.1 Formalizar
pedidos a proveedores - 3.2 Albaranes de proveedores - 3.3 Operaciones de venta - 3.4 Realizacién del presupuesto - 3.5 Pedidos de
clientes - 3.6 Aprobacién de presupuesto - 3.7 Pedido independiente al presupuesto - 3.8 El albaran - 3.9 La factura - 3.10 Facturas
Rectificativas a Clientes - 3.11 Facturas rectificativas aplicando un Rappel - 3.12 Gestién de recibos - 3.13 Cobro de recibos - 3.14
Devolucién de recibos - 3.15 Realizar una copia de seguridad - 3.16 Practica - Realizar pedidos - 3.17 Cuestionario: Operaciones de
compraventa - 4 Otras operaciones - 4.1 Remesas de recibos - 4.2 Soporte magnético de remesas - 4.3 Compensacion de recibos -
4.4 Nota de abonos - 4.5 Crear plantillas - 4.6 Albaranes y facturas de plantillas - 4.7 Liquidaciones - 4.8 Paso a ContaPlus - 4.9 Paso
individualizado a ContaPlus - 4.10 Paso total a ContaPlus - 4.11 Movimientos de almacenes - 4.12 Gestiéon de garantias - 4.13
Trazabilidad - 4.14 Practica - Remesa de recibos - 4.15 Cuestionario: Otras operaciones - 5 Listados por impresora - 5.1 Configuracién
de laimpresora - 5.2 Listados - 5.3 Etiquetas - 5.4 Configuracién de documentos - 5.5 Practica - Listados por imprimir - 5.6 Cuestionario:
Listados por impresora - 6 Informes - 6.1 Informes - 6.2 Movimientos de productos - 6.3 Inventario valorado - 6.4 Personalizar informes
- 6.5 Practica - Informes - 6.6 Cuestionario: Informes - 7 Otras utilidades - 7.1 Afadir usuarios - 7.2 Limitar al usuario - 7.3 Graficos
estadisticos - 7.4 Organizacién de ficheros - 7.5 Perfiles de usuarios - 7.6 Dispositivos - 7.7 Personalizacion del sistema - 7.8 Avisos
de Inicio - 7.9 Practica - Otras utilidades - 7.10 Cuestionario: Otras utilidades - 7.11 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 2046 Categoria: Formacion en tecnologias de la informacion y
comunicacion

Nuevas tecnologias de la informacién en Gestiones
comerciales 90h
Objetivo:

Negociar las condiciones de venta tanto con clientes como con proveedores, llegando a un
acuerdo del precio, descuentos, instrucciones, entrega, otros recargos. Saber tratar las quejas,
reclamaciones u objeciones del cliente. Conocer aspectos tecnoldgicos del comercio electronico,
el ecomerce entre empresas y empresacliente, técnicas de marketing e Internet, seguridad en las
transacciones, logistica y distribuciones, consideraciones legales... Obtener los conocimientos
imprescindibles del Marketing “conjunto de gestiones y técnicas fundadas en el conocimiento del
mercado, cuyo objeto es la determinacién de una estrategia comercial”’. Saber manejar el teléfono
en la estrategia comercial y en la comunicacion con el cliente. Identificar y saber actuar frente a la
conducta del consumidor, la fidelizacion y satisfaccion del cliente, como tratar la reclamacion, etc...
Saber las ventajas e implantacién de la firma digital y factura electronica en las empresa. Los
procedimientos, la validez legal, el ahorro econdmico, la agilidad y disminucién del tiempo en las
comunicaciones con la administracién. Conocer los nuevos medios de certificacion y facturacion
segura por Internet. Establecer las pautas para que las empresas incrementen los beneficios que
obtienen del uso de Internet mediante la aplicacién de técnicas que mejoren sus comunicaciones,
la captacion y fidelizacion de clientes, la busqueda de informacion, el analisis de la competencia,
el posicionamiento de la empresa, la marca y sus productos o servicios, etc. Conocer las Redes
Sociales desde un punto de vista empresarial y como tener presencia en canales 2.0. Medir la
rentabilidad de las estrategias en Redes Sociales. Conocer como promocionar las ventas mediante
el uso de las principales Redes Sociales (Facebook, Twitter, YouTube,...). Aplicar técnicas de
marketing mediante el uso del marketing mobile y el marketing viral.

TEMARIO

Técnicas de ventas y gestiones comerciales - 1 Organizacién del entorno comercial - 1.1 Estructura del entorno comercial - 1.2
Macroentorno - 1.3 Microentorno - 1.4 Comercio al por menor - 1.5 Comercio al por mayor - 1.6 Agentes - 1.7 Formulas y formatos
comerciales - 1.8 Evoluciéon y tendencias de la comercializacion - 1.9 Estructura y proceso comercial de la empresa - 1.10
Posicionamiento e imagen de marca del producto - 1.11 Normativa general sobre comercio - 1.12 Derechos del consumidor - 2 Gestion
de la venta profesional - 2.1 El vendedor profesional - 2.2 Clases de vendedor - 2.3 Los conocimientos del vendedor - 2.4 Motivacién y
destreza - 2.5 Organizacion del trabajo del vendedor profesional - 2.6 Manejo de herramientas de gestion de tareas y planificacion de
visitas - 2.7 Planificacion - 3 Documentacién propia de la venta de productos y servicios - 3.1 Documentos comerciales - 3.2 Documentos
de pago - 3.3 Documentos propios de la compra-venta - 3.4 Normativa y usos habituales - 3.5 Elaboracion de la documentacion - 3.6
Aplicaciones informaticas - 4 Calculo y aplicaciones propias de la venta - 4.1 Operativa basica de calculo aplicado a la empresa - 4.2
Calculo de PVP - 4.3 Precio minimo de venta - 4.4 Precio competitivo - 4.5 Estimacion de costes de la actividad comercial - 4.6 El IVA
- 4.7 Impuestos especiales - 4.8 Caélculos de descuentos y recargos comerciales - 4.9 Descuentos - 4.10 Recargos comerciales - 4.11
Calculo de rentabilidad y margen comercial - 4.12 Calculo de comisiones comerciales - 4.13 Calculo de cuotas y pagos aplazados -
4.14 Aplicaciones de control y seguimiento de pedidos - 4.15 Herramientas e instrumentos para el calculo aplicados a la venta - 4.16
Cuestionario: Cuestionario repaso tema 1 al 4 - 5 Procesos de ventas - 5.1 Tipos de ventas - 5.2 Fases del proceso de venta - 5.3 La
entrevista - 5.4 Preparacion a la venta - 5.5 Sondeo - 5.6 Aproximacion al cliente - 5.7 Andlisis del producto-servicio - 5.8 Argumentario
de ventas - 6 Aplicacion de técnicas de ventas - 6.1 Presentacion y demostracion del producto-servicio - 6.2 Demostraciones ante un
gran numero de clientes - 6.3 Argumentacion comercial - 6.4 Técnica para la refutacion de objetivos - 6.5 Técnicas de persuasion a la
compra - 6.6 Ventas cruzadas - 6.7 Técnicas de comunicacion aplicadas a la venta - 6.8 Técnicas de comunicacion no presenciales -
7 Seguimiento y fidelizacion de clientes - 7.1 La confianza y las relaciones comerciales - 7.2 Estrategias de fidelizacion - 7.3
Externalizacion de las relaciones con cliente Telemarketing - 7.4 Aplicaciones de gestion de las relaciones con clientes - 8 Resolucion
de conflictos y reclamaciones propios de la venta - 8.1 Conflictos y reclamaciones en la venta - 8.2 Gestién de quejas y reclamaciones
- 8.3 Resolucion de reclamaciones - 8.4 Cuestionario: Cuestionario repaso del tema 5 al 8 - 9 Internet como canal de venta - 9.1 Las
relaciones comerciales a través de internet - 9.2 Utilidades de los sistemas online - 9.3 Modelos de comercio a través de internet - 9.4
Servidores online - 10 Disefio comercial de pagina Web - 10.1 El internauta como cliente potencial y real - 10.2 Criterios comerciales
en el disefio comercial de paginas Web - 10.3 Tiendas virtuales - 10.4 Medios de pago en internet - 10.5 Conflictos y reclamaciones de
clientes - 10.6 Aplicaciones para el disefio de paginas Web comerciales - 10.7 Cuestionario: Cuestionario repaso tema 9y 10 - 10.8
Cuestionario: Cuestionario final - Comercio electrénico o e-commerce - 1 Introduccién al comercio electronico - 1.1 Definicién - 1.2
Situacion actual - 1.3 Comercio electrénico contra comercio tradicional - 1.4 Ventajas e inconvenientes - 1.5 Cuestionario: Introduccién
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al comercio electronico - 2 La cadena de valor en el comercio electronico - 2.1 Definicién - 2.2 Impacto de Internet en la cadena de
valor - 2.3 Herramientas para el intercambio de informacién - 2.4 Cadena de valor electronica - 2.5 Cuestionario: La cadena de valor
en el comercio electrénico - 3 Aspectos tecnolédgicos del comercio electrénico - 3.1 IPS - Internet Service Providers - 3.2 Estructuras -
3.3 Contenidos - 3.4 Distribucion - 3.5 Otros servicios para intercambiar informacion - 3.6 Descarga de archivos - FTP - 3.7 Cuestionario:
Aspectos tecnoldgicos del comercio electronico - 4 El comercio electronico entre empresas B2B - 4.1 Introduccion - 4.2 Mercados B2B
- 4.3 Pasos basicos de la transaccion comercial - 4.4 Ejemplos de mercado B2B - 4.5 Servicios que ofrecen las plataformas B2B - 4.6
Cuestionario: El comercio electronico entre empresas B2B - 5 El comercio electronico empresas-cliente B2C - 5.1 Introduccion - 5.2
Mercados B2C - 5.3 Crear una tienda virtual - 5.4 Cuestionario: EI comercio electréonico empresa-cliente B2C - 6 E-comercio al servicio
de la gestion empresarial - 6.1 Introduccion - 6.2 Evolucién del comercio electrénico en las empresas - 6.3 Gestion en los diferentes
departamentos - 6.4 Cuestionario: E-comercio al servicio de la gestion empresarial - 7 Técnicas de Marketing en Internet - 7.1
Introduccioén - 7.2 Planificacion del e-marketing - 7.3 Técnicas para la personalizacion - 7.4 Técnicas para la publicidad - 7.5 Técnicas
para la fidelizacién - 7.6 El éxito online es cuantificable - indicadores de éxito - 7.7 Las expectativas de tus clientes - 7.8 El factor clave
del éxito - la diferencia es lo que cuenta - 7.9 Usabilidad - 7.10 Confianza y seguridad - 7.11 Marketing y ventas - 7.12 Servicio al cliente
- 7.13 Cuestionario: Técnicas de marketing en Internet - 8 Atencion al cliente - 8.1 Introduccion - 8.2 Atencioén al cliente en la etapa de
precompra - 8.3 Atencién al cliente en la etapa de compra - 8.4 Atencion al cliente - servicio posventa - 8.5 Ejemplo de atencion al
cliente - 8.6 Cuestionario: Atencion al cliente - 9 Seguridad en las transacciones - 9.1 Introduccion - 9.2 Protocolo TLS - 9.3
Funcionamiento del protocolo TLS - 9.4 Aplicaciones del protocolo TLS - 9.5 Implementacién del protocolo TLS - 9.6 Protocolo SET -
Secure Electronic Transaction - 9.7 Pasos de una transaccién SET - 9.8 Criptografia - 9.9 Otros sistemas de proteccion - 9.10
Cuestionario: Seguridad en las transacciones - 10 Medios de pago y procesos de cobro - 10.1 Introduccién - 10.2 Pago con tarjeta -
TPV Virtual - 10.3 Pago directo con tarjeta - 10.4 Dinero electrénico o eCash - 10.5 CYBERCASH - 10.6 MILLICENT - 10.7 Otras formas
de pago - 10.8 Cuestionario: Medios de pago y procesos de cobro. - 11 Logistica y distribucion - 11.1 Introduccién - 11.2 Nuevos
servicios - 11.3 Cuestionario: Logistica y distribucion - 12 Consideraciones juridicas y legales - 12.1 Introduccién - 12.2 Ley de proteccion
de datos de caracter personal - 12.3 Legislacion sobre propiedad intelectual - 12.4 Contratacion electrénica - la LSSICE - 12.5 Aspectos
mas relevantes de la LSSICE - 12.6 La firma electrénica - 12.7 Cuestionario: Consideraciones juridicas y legales - 13 Perspectivas del
comercio electrénico - 13.1 Situacion actual - 13.2 Perspectivas - 13.3 Amenazas existentes en el comercio electrénico - 13.4 Sellos
de confianza - 13.5 Dénde y como reclamar si la compra no es satisfactoria - 13.6 Caso practico - Ejemplo de exito - 13.7 Cuestionario:
Perspectivas para el comercio electronico. - 13.8 Cuestionario: Cuestionario final - Telemarketing o mercadotecnia directa - 1 Conceptos
basicos de marketing - 1.1 Introduccioén - 1.2 Desarrollo histérico del Marketing - 1.3 Importancia actual del Marketing - 1.4 Definicién
de Marketing - 1.5 Enfoques empresariales del Marketing - 1.6 Actividades de Marketing - 1.7 Marketing MIX - 1.8 Factores que influyen
en el Marketing - 1.9 Practica - Las diez realidades del Marketing - 1.10 Cuestionario: Conceptos basicos de Marketing - 2
Administracion de clientes - 2.1 Definicion de CRM - 2.2 Motivos por los que implantar el CRM - 2.3 Métodos para la administracion de
las relaciones con los clientes - 2.4 Marketing relacional - 2.5 Finalidad del marketing relacional - 2.6 Ventajas de su implantacion - 2.7
Expectativas del CRM - 2.8 Las realidades del CRM - 2.9 Conclusiones finales - 2.10 Practica - Implantacion del CRM - 2.11
Cuestionario: Administracion de clientes - 3 Telemarketing - 3.1 Introducciéon - 3.2 Telemarketing - 3.3 Acciones de venta del
telemarketing - 3.4 Promociones de ventas - 3.5 Ventajas del telemarketing - 3.6 Desventajas - 3.7 Practica - Contrarrestar las
desventajas del telemarketing - 3.8 Cuestionario: Telemarketing - 4 La comunicacién y la conducta del consumidor - 4.1 La
comunicacion - 4.2 La comunicacion en la venta - 4.3 La comunicacion oral - 4.4 Normas para una comunicacion efectiva - 4.5 Normas
para hablar correctamente - 4.6 Lenguaje telefénico - 4.7 Palabras y expresiones que no deben utilizarse - 4.8 Expresiones que deben
utilizarse - 4.9 Cuestionario: La comunicacién y la conducta del consumidor - 5 Fidelizacion, satisfaccion y reclamaciones del cliente -
5.1 Introduccion fidelizacion - 5.2 Satisfaccion del cliente - 5.3 Programas de fidelizacion - 5.4 Las reclamaciones - 5.5 Actitud que
conviene adoptar frente a una reclamacion - 5.6 Practica - Grado satisfaccion del cliente - 5.7 Cuestionario: Fidelizacion y satisfaccion
del cliente - 6 Estudio del cliente - 6.1 Introduccién estudio de cliente - 6.2 Caracteristicas y habitos del consumidor - 6.3 El consumidor
como sujeto de la venta - 6.4 El comportamiento del consumidor - 6.5 Necesidades y motivaciones para la compra - 6.6 Motivacion o
motivo - 6.7 Analisis de los diferentes clientes - 6.8 Segmentacién del mercado de consumidores - 6.9 Maneras de segmentar - 6.10
Conociendo el comportamiento del consumidor final - 6.11 Posicionamiento frente a la competencia - 6.12 Practica - Comportamiento
de compra segun su aspecto fisico y su caracter - 6.13 Cuestionario: Estudio de cliente - 7 Atencién al cliente - 7.1 Significados de
servicio al cliente - 7.2 Atencion al cliente - 7.3 Aptitudes positivas para la venta - 7.4 La acogida y la despedida - 7.5 Clientes y
situaciones dificiles - 7.6 Costes de un mal servicio al cliente - 8 Técnicas de venta - 8.1 La venta y el marketing - 8.2 La planificacion
de la venta - 8.3 El producto como elemento de venta - 8.4 Ciclo de vida del producto - 8.5 Las objeciones - 8.6 El vendedor y su actitud
- 8.7 El precio del producto - 8.8 Técnicas de respuesta - 8.9 Planificacion de una campafa de venta por telefono - 8.10 El cierre de la
venta - 8.11 Cuestionario: Técnicas de venta - 9 Marketing e Internet - 9.1 Introduccién a marketing - 9.2 Planificacién del e-Marketing
- 9.3 Técnicas para la personalizacion - 9.4 Técnicas publicitarias - 9.5 Intercambio de vinculos y alta en buscadores - 9.6 Técnicas de
Internet para la fidelizacion - 9.7 Practica - Ampliando horizontes - 9.8 Cuestionario: Cuestionario final - Firma digital y factura electrénica
en la empresa - 1 Firma Digital - 1.1 Introduccion firma digital - 1.2 La criptografia como base de la forma digital - 1.3 Las funciones
hash - 1.4 Los sellos temporales - 1.5 La confidencialidad de los mensajes - 1.6 Cuestionario: Firma digital - 2 Certificados digitales -
2.1 Claves de cifrado - 2.2 Prestadores de servicios de certificacion - 2.3 Obtencion del dispositivo para firmar digitalmente - 2.4 Cémo
funciona la firma digital - 2.5 Cuestionario: Certificados digitales - 3 Autoridades de certificacion - 3.1 Certificacion espafola - 3.2
Objetivos - 4 EI DNI electrénico - 4.1 Ideas basicas - 4.2 Ventajas del DNI electrénico - 4.3 Descripcion del DNI electronico - 4.4
Consejos y buena practica del DNI electrénico - 4.5 Cuestionario: El dni electronico - 5 La administracién electronica - 5.1 Definiciones
y ventajas - 5.2 Marco legal en Espafa - 6 La factura electronica - 6.1 Definicion - 6.2 Aspectos generales - 6.3 Beneficios - 6.4 Formatos
usados - 6.5 Normativa en Espafa - 6.6 Modalidades - 6.7 Factura en papel y electrénica - 6.8 Cuestionario: Cuestionario final - Firma
digital y factura electrénica - Marketing en las redes sociales - 1 Consideraciones generales - 1.1 Definicion de Redes Sociales - 1.2
Concepto de marketing-mix - 1.3 Integraciéon de las Redes Sociales - 1.4 Tipos de Redes Sociales - 1.5 Bases del maketing en las
Redes Sociales - 1.6 Cuestionario: Consideraciones generales - 2 Organizacion del trabajo en Redes Sociales - 2.1 Introduccién - 2.2
Escuchar - 2.3 Planificar la estrategia - 2.4 Crear compromiso - 2.5 Medir y evaluar - 2.6 Definir una rutina - 2.7 Cuestionario:
Organizacion del trabajo en Redes Sociales - 3 Medicion de la estrategia en Redes Sociales - 3.1 Introduccion medicién - 3.2 Definir el
objetivo - 3.3 Monitorizacion - 3.4 Plan de contingencia - 3.5 Herramientas para el analisis del Social Media - 3.6 Cuestionario: Medicion
de la Estrategia en Redes Sociales - 4 Uso de las principales Redes Sociales - 4.1 Facebook - 4.2 Twitter - 4.3 Video marketing en
YouTube - 4.4 Estrategias en YouTube para generar trafico en su pagina web - 4.5 Linkedin - 4.6 Cuestionario: Uso de las principales
Redes Sociales - 5 Valoracién de los contactos en las Redes Sociales - 5.1 Cuanto vale cada fan de la pagina Facebook - 5.2 Cuanto
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vale cada seguidor de Twitter - 5.3 Cuestionario: Consideraciones generales - 6 La necesidad de crear un blog - 6.1 Introduccién blog
- 6.2 Seleccion de la plataforma de blog - 6.3 Plugins recomendados para usar con Wordpress - 6.4 Explotacion del blog corporativo -
6.5 Trucos para potenciar la visibilidad del blog - 6.6 Cuestionario: La necesidad de crear un blog - 7 Exito y errores en Social Media -
7.1 Introduccion social media - 7.2 Estrategia de blogging - 7.3 Presencia en Facebook - 7.4 Presencia en Twitter - 7.5 Presencia en
YouTube - 7.6 Resumen caso de éxito - 7.7 Errores de gestién de la reputacién en Redes Sociales - 7.8 Cuestionario: Exito y errores
en Social Media - 8 Otras aplicaciones de marketing en Social Media - 8.1 Marketing mobile - 8.2 Qué es el Marketing viral - 8.3 Cémo
funciona el Marketing viral - 8.4 Elementos de una estrategia del Marketing viral - 8.5 Técnicas de Marketing viral - 8.6 Elementos que
componen una campafia de Marketing viral - 8.7 Ingredientes que potencian un mensaje de Marketing viral - 8.8 Cémo construir un
mensaje viral eficaz - 8.9 Cuestionario: Otras aplicaciones de marketing en Social Media - 9 Community manager - 9.1 Definiciones -
9.2 Perfil y funciones especificas del Community Manager - 9.3 Las 7 Ces del Community Manager - 9.4 Cuestionario: Community
manager - 9.5 Cuestionario: Cuestionario final -

t Volver al inicio
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Codigo del curso: 2044 Categoria: Formacion en tecnologias de la informacion y
comunicacion

Nuevas tecnologias de la informacién en Ofimatica

Objetivo:

Saber crear, compartir y leer documentos desde el mas simple al documento de apariencia
profesional mas complejo. Iniciarse en las herramientas imprescindibles de Word. Manejar las
hojas de calculo con el programa mas utilizado y especializado en la creacion de hojas de calculo.
Podra agrupar, analizar y compartir informacion alfanumérica (datos estadisticos, cientificos o
econdmicos) mediante una sencilla tabla. Conocer todas las herramientas para realizar
presentaciones profesionales y sacar el maximo provecho a PowerPoint. Gestionar el correo
electrénico con el uso de la herramienta Outlook desde un enfoque multinivel. Ademas son
numerosas las practicas explicadas paso a paso, asi como las explicaciones audiovisuales y los
cuestionarios.

TEMARIO

Tratamiento de textos con Word - 1 El entorno de trabajo - 1.1 Introduccion - 1.2 La ventana principal - 1.3 Personalizar la barra de
herramientas de acceso rapido - 1.4 Personalizar la cinta de opciones - 1.5 Exportar e importar personalizaciones - 1.6 Eliminar las
personalizaciones - 1.7 Métodos abreviados de teclado - 1.8 Cuestionario: El entorno de trabajo - 2 Tareas basicas - 2.1 Crear un
documento - 2.2 Abrir un documento - 2.3 Desplazamiento a la Ultima posicion visitada - 2.4 Abrir un documento creado en versiones
anteriores - 2.5 Convertir un documento al modo de Word 2013 - 2.6 Cerrar un documento - 2.7 Plantillas - 2.8 Guardar un documento
- 2.9 Trabajar en formato PDF - 2.10 Trabajar en formato ODT - 2.11 Imprimir un documento - 2.12 Servicios en la nube - 2.13 Compartir
un documento en redes sociales - 2.14 Ayuda de Word - 2.15 Cuestionario: Tareas basicas - 3 Edicién de un documento - 3.1 Insertar
texto - 3.2 Insertar simbolos - 3.3 Insertar ecuaciones - 3.4 Seleccionar - 3.5 Eliminar - 3.6 Deshacer y rehacer - 3.7 Copiar y pegar -
3.8 Cortar y pegar - 3.9 Usar el portapapeles - 3.10 Buscar - 3.11 Cuestionario: Ediciéon de un documento - 4 Formato de texto - 4.1
Introduccioén - 4.2 Fuente - 4.3 Tamafio de fuente - 4.4 Color de fuente - 4.5 Estilos de fuente - 4.6 Efectos basicos de fuente - 4.7
Efectos avanzados de fuente - 4.8 Resaltado de fuente - 4.9 Opciones avanzadas de formato de fuente - 4.10 Borrar formato de fuente
- 4.11 Cuestionario: Formato de texto - 5 Formato de parrafo - 5.1 Introduccion - 5.2 Alineacion - 5.3 Interlineado - 5.4 Espaciado entre
parrafos - 5.5 Tabulaciones - 5.6 Sangria - 5.7 Cuestionario: Formato de parrafo - 6 Formato avanzado de parrafo - 6.1 Bordes - 6.2
Sombreado - 6.3 Letra capital - 6.4 Listas numeradas - 6.5 Listas con vifietas - 6.6 Listas multinivel - 6.7 Estilos - 6.8 Cuestionario:
Formato avanzado de parrafo - 7 Tablas y columnas - 7.1 Tablas - 7.2 Seleccionar - 7.3 Insertar filas y columnas - 7.4 Eliminar celdas,
filas y columnas - 7.5 Bordes y sombreado - 7.6 Cambiar tamafio de celdas - 7.7 Alineacién del texto - 7.8 Direccion del texto - 7.9
Margenes de celda - 7.10 Dividir celdas - 7.11 Dividir tabla - 7.12 Combinar celdas - 7.13 Alineacién de una tabla - 7.14 Mover una tabla
- 7.15 Cambiar el tamafio de una tabla - 7.16 Anidar una tabla - 7.17 Repetir filas de titulo - 7.18 Estilos de tabla - 7.19 Columnas - 7.20
Cuestionario: Tablas y columnas - 8 Formato de pagina - 8.1 Configuracion de pagina - 8.2 Numero de pagina - 8.3 Encabezado y pie
de pagina - 8.4 Secciones - 8.5 Salto de pagina - 8.6 Cuestionario: Formato de pagina - 9 Disefio del documento - 9.1 Portada - 9.2
Formato del documento - 9.3 Temas y formatos - 9.4 Marca de agua, color y borde de pagina - 9.5 Notas al pie de pagina y notas al
final del documento - 9.6 Comentarios - 9.7 Control de cambios - 9.8 Comparar documentos - 9.9 Marcadores - 9.10 Referencias
cruzadas - 9.11 Tabla de ilustraciones - 9.12 Tabla de contenido - 9.13 indice - 9.14 Cuestionario: Disefio del documento - 10 Practicas
word 2013 - 10.1 Operaciones con documentos - 10.2 Desplazarnos por el documento - 10.3 Boletin de prensa - 10.4 Procesadores
de texto - 10.5 Salmoén - 10.6 Florencia - 10.7 Ventas - 10.8 Plantillas integradas - 10.9 Aislamiento acustico - 10.10 La leyenda toledana
- 10.11 Margenes - 10.12 Vista preliminar - 10.13 Carpema - 10.14 Columnas - 10.15 Canon - 10.16 Cuestionario: Cuestionario final -
Hojas de calculo con Excel - 1 Introduccion a Excel 2013 - 1.1 Informacién general - 1.2 Tratar y editar hojas de calculo - 1.3 Trabajar
con las hojas de calculo - 1.4 Introducciéon de datos - 1.5 Referencias a celdas - 1.6 Imprimir hojas de calculo - 1.7 Practica, paso a
paso - 1.8 Ejercicios - 1.9 Cuestionario: Introduccién a Excel 2013 - 2 Configuraciéon de la ventana de la aplicacion - 2.1 Trabajar con
barras de herramientas - 2.2 Crear botones de opciones personalizadas - 2.3 Vistas personalizadas - 2.4 Inmovilizar paneles y dividir
las columnas y las filas - 2.5 Utilizar comentarios para documentar la hoja - 2.6 Practica, paso a paso - 2.7 Ejercicios - 2.8 Cuestionario:
Configuracion de la ventana de la aplicacién - 3 Mecanismos de importacién y exportacion de ficheros - 3.1 Importar datos de programas
externos - 3.2 Exportar datos a formato de texto - 3.3 Exportar datos a otros formatos - 3.4 Importar y exportar graficas - 3.5 Practica,
paso a paso - 3.6 Ejercicios - 3.7 Cuestionario: Mecanismos de importacion y exportacién de ficheros - 4 Utilizacion de rangos y
vinculacion entre ficheros - 4.1 Usar los rangos Usar rangos en funciones - 4.2 Trabajar con diferentes ficheros - 4.3 Practica, paso a
paso - 4.4 Ejercicios - 4.5 Cuestionario: Utilizacion de rangos y vinculacion entre ficheros - 5 Utilizacion de las herramientas avanzadas
de formato - 5.1 Copiar, cortar y pegar especial - 5.2 Cambiar a diferentes formatos - 5.3 Configurar el formato condicional - 5.4 Reducir
y aumentar decimales - 5.5 Validar datos - 5.6 Practica, paso a paso - 5.7 Ejercicios - 5.8 Cuestionario: Utilizacion de las herramientas
avanzadas de formato - 6 Practicas Excel 2013 - 6.1 Aprendiendo a movernos - 6.2 Trabajando con rangos - 6.3 Introducir datos - 6.4
Introducir formulas - 6.5 Tienda del Oeste - 6.6 Referencias relativas - 6.7 Referencias absolutas - 6.8 Tipos de referencia - 6.9 Cuatro
libros - 6.10 Formatear Tienda del Oeste - 6.11 Formatear Referencias relativas - 6.12 Formatear Referencias absolutas - 6.13 Copiar
formato - 6.14 Analisis anual - 6.15 Los autoformatos - 6.16 Formato condicional - 6.17 Cuestionario: Cuestionario final - Presentaciones
multimedia con PowerPoint - 1 Novedades de PowerPoint 2013 - 1.1 Introduccion a PowerPoint - 1.2 Quiénes usan PowerPoint y Por
qué - 1.3 Novedades de 2013 - 2 Inicio con PowerPoint 2013 - 2.1 Introduccién - 2.2 Creando su primera presentacion - 2.3 Cerrar una
presentacion - 2.4 Salir de la aplicacién - 2.5 Abrir una presentacion - 2.6 Abrir un archivo reciente - 2.7 Guardar una presentacion - 2.8
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Crear una nueva presentacion desde una plantilla - 2.9 Cuestionario: Inicio con PowerPoint 2013 - 3 Entorno de trabajo - 3.1 Las Vistas
de presentacion - 3.2 La Barra de herramientas Vista - 3.3 La Vista Presentacion con diapositivas - 3.4 Aplicar Zoom - 3.5 Ajustar la
Ventana - 3.6 La Barra de herramientas Zoom - 3.7 Nueva Ventana - 3.8 Organizar ventanas - 3.9 Organizar en Cascada - 3.10
Cuestionario: Entorno de trabajo - 4 Trabajando con su presentacién - 4.1 Manejar los colores de la presentacion - 4.2 Crear una nueva
diapositiva - 4.3 Duplicar una diapositiva seleccionada - 4.4 Agregar un esquema - 4.5 Reutilizar una diapositiva - 4.6 Aplicar un disefo
de diapositiva - 4.7 Agregar secciones - 4.8 Los marcadores de posicion - 4.9 Dar formato al texto - 4.10 Agregar vifietas al texto - 4.11
Cambiar el tamario y el color de las vifietas - 4.12 Aplicar Numeracion al texto - 4.13 Manejo de columnas - 4.14 Alineacion y Direccion
del texto - 4.15 Cuestionario: Trabajando con su presentacion - 5 Graficos y formatos de pagina - 5.1 Convertir a un grafico SmartArt -
5.2 Formatos de pagina - 5.3 WordArt - 5.4 Cuestionario: Graficos y formatos de pagina - 6 Manejando el disefio de la presentacion -
6.1 Cambiar el tamafio de la diapositiva - 6.2 Configurar Pagina - 6.3 Aplicar un Tema a las diapositivas - 6.4 Cambiar el color de un
tema - 6.5 Aplicar un estilo de fondo - 6.6 Los patrones de diapositivas - 6.7 Diferencias entre un objeto insertado en un Patrén o en un
Disefio - 6.8 Imprimir una presentacion - 6.9 Transiciones y animaciones - 6.10 Cuestionario: Manejando el disefio de la presentacion
- 7 Trabajo con PowerPoint - 7.1 Introduccion - 7.2 Empezar con una presentacion en blanco - 7.3 Aplicar un tema de disefio - 7.4 El
panel de notas - 7.5 Vistas - 7.6 Insertar una diapositiva nueva - 7.7 Desplazamiento de las diapositivas - 7.8 Aplicar un nuevo disefio
- 7.9 Presentacion de diapositivas - 7.10 Revision ortografica - 7.11 Impresion de diapositivas y notas - 7.12 Animar y personalizar la
presentacion - 7.13 Opciones de animacion - 7.14 Copiar animaciones - 7.15 Transicién de diapositivas - 7.16 Reproduccion de
elementos multimedia - 7.17 Diagramas, organigramas y graficos estadisticos - 7.18 Formas - 7.19 Ortografia - 7.20 Guardar el trabajo
con otros formatos - 7.21 Album de fotografias - 7.22 Abrir, compartir y guardar archivos - 7.23 Ejercicios - 7.24 Cuestionario: Trabajo
con PowerPoint - 8 Integracion Office 2013 - 8.1 Qué es SkyDrive - 8.2 Compatibilidad - 8.3 Aimacenamiento - 8.4 Almacenamiento-
archivo - 8.5 SkyDrive Setup, la aplicacion en tu pc - 8.6 Sincronizacién - 8.7 Compartir y DESCARGAR - 8.8 SkyDrive como host
masivo - 8.9 SkyDrive y Office - 8.10 Otras aplicaciones de SkyDrive - 9 Practicas PowerPoint 2013 - 9.1 AImacenes Dilsa - 9.2 Agregar
una diapositiva - 9.3 Completar Dilsa - 9.4 Tomar diapositiva - 9.5 Incluir encabezados y pies de pagina - 9.6 Exposicién - 9.7 Correccion
- 9.8 Cambios en la fuente - 9.9 Sefioras - 9.10 Transiciones - 9.11 Ocultar Costes - 9.12 Minipresentacion - 9.13 Combinaciones de
animacion - 9.14 Cuestionario: Cuestionario final - Manejo del correo electrénico con Outlook - 1 Guia de inicio rapido - 1.1 Introduccion
a Outlook - 1.2 Agregue su cuenta - 1.3 Cambie el tema de Office - 1.4 Cosas que puede necesitar - 1.5 El correo no lo es todo - 1.6
Cree una firma de correo electronico - 1.7 Agregue una firma automatica en los mensajes - 2 Introduccién a OUTLOOK - 2.1 Conceptos
generales - 2.2 Ventajas - 2.3 Protocolos de transporte - 2.4 Direcciones de correo electrénico - 2.5 Entrar en Microsoft Outlook - 2.6
Salir de Microsoft Outlook - 2.7 Entorno de trabajo - 2.8 Cuestionario: Introduccion a OUTLOOK - 3 Trabajo con Outlook - 3.1
Introduccién a Outlook - 3.2 Creacion de cuentas - 3.3 Correo electrénico - 3.4 Bandeja de salida - 3.5 Apertura de mensajes recibidos
- 3.6 Responder y reenviar mensajes - 3.7 Cambiar la contrasefia de la cuenta de correo electronico - 3.8 Cambiar la direccion de
correo electronico - 3.9 Cambiar el servidor de correo electrénico - 3.10 Cambiar el nombre que se muestra a otras personas - 3.11
Otras configuraciones - 3.12 Reglas para tus mensajes - 3.13 Grupos de contactos - 3.14 Reenviar mensajes fuera de la empresa -
3.15 Crear mas de una cuenta desde la misma ventana - 3.16 Contactos - 3.17 Reuniones - 3.18 Calendarios - 3.19 Cambiar la
apariencia de calendarios - 3.20 Imprimir un calendario de citas - 3.21 Tareas - 3.22 Cuestionario: Trabajo con Outlook - 4 Opciones de
mensaje - 4.1 Introduccién Formato - 4.2 Utilizar las opciones de Respuestas y reenvios - 4.3 Insertar capturas de pantalla - 4.4
Importancia y caracter - 4.5 Opciones de votacion y seguimiento - 4.6 Opciones de entrega - 4.7 Marcas de mensaje - 4.8 Categorizar
- 4.9 Personalizar la vista de los mensajes - 4.10 Vaciar la basura al salir de Outlook - 4.11 Cuestionario: Opciones de mensaje - 5
Gestién y organizacion del correo electronico - 5.1 Introduccion gestion correo - 5.2 Organizar el correo electrénico por carpetas - 5.3
Crear reglas - 5.4 Configuracion de reglas de formato automatico - 5.5 Organizacion de correos - 5.6 Limpieza de conversaciones - 5.7
Cuestionario: Gestion y organizacion del correo electrénic - 6 Tareas y notas - 6.1 Introduccién - 6.2 Afadir una tarea - 6.3 Notas - 6.4
Cuestionario: Tareas y notas - 7 Integracion Office 2013 - 7.1 Qué es SkyDrive - 7.2 Compatibilidad - 7.3 Almacenamiento - 7.4
Almacenamiento-archivo - 7.5 SkyDrive Setup, la aplicacién en tu pc - 7.6 Sincronizacion - 7.7 Compartir y DESCARGAR - 7.8 SkyDrive
como host masivo - 7.9 SkyDrive y Office - 7.10 Otras aplicaciones de SkyDrive - 8 Practicas Outlook 2013 - 8.1 Conociendo Outlook -
8.2 Personalizacién del entorno de trabajo - 8.3 Correo electrénico - 8.4 Enviar y recibir - 8.5 Lista de contactos - 8.6 Calendario - 8.7
Tareas, diario y notas - 8.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2876 Categoria: Gestion y Administracion

Relaciones Laborales y gestion de equipos de trabajo

Objetivo:

Poseer conocimientos en el terreno laboral de la empresa es necesario tanto para tareas de
administracion como ejecutivas, ya que los recursos humanos representan el mayor valor de
cualquier organizacion empresarial. En el curso que nos ocupa se realizan muchas practicas
contratos y realizacién de néminas, llegando incluso a supuestos en los que hay que cumplimentar
numerosa documentacion del ambito laboral. Incluye el curso la implementacion del nuevo
impuesto MEI, también conocido como Mecanismo de Equidad Intergeneracional, que es un nuevo
tipo de cotizacion creada por el Gobierno para aumentar la hucha que hace la Seguridad Social
dirigida al sistema de pensiones y que esta vigente. Un equipo de trabajo es una entidad social
altamente organizada y orientada hacia la consecuencia de una tarea comun. La compone un
numero reducido de personas que adoptan e intercambian roles y funciones con flexibilidad de
acuerdo con un procedimiento y que disponen de sus habilidades para manejar su proceso
psicoafectivo en un clima de respeto y confianza. Este curso muestra el camino mas directo para
conseguir un buena y estructurada direccién de equipos, para ello, trabaja la motivacion del
personal, la delegacién eficaz de funciones y, sobre todo, de una buena organizacién de los
equipos de trabajo.

TEMARIO

Relaciones Laborales - 1 Introduccién - 1.1 Inicio de la relacién laboral - 1.2 Contrato de trabajo - 1.3 Alta del trabajador - 1.4 El salario
y el recibo de salarios - 1.5 Liquidacion de retenciones - 1.6 IRPF - 1.7 Suspension o extincion del contrato de trabajo - 2 La relacion
laboral - 2.1 La relacion laboral - 2.2 Relaciones laborales especiales - 2.3 Relaciones no laborales o excluidas - 2.4 Prestacion laboral
- 2.5 Cuestionario: La Relacién Laboral - 3 El contrato de trabajo - 3.1 El contrato de trabajo - 3.2 Comunicar la Contratacién - 3.3 Tipos
de contratos de trabajo - 3.4 Contratos indefinidos - 3.5 Contrato temporal - 3.6 Contrato para la formacién - 3.7 Contrato fijo discontinuo
- 3.8 Prorroga del contrato de trabajo - 3.9 Bonificaciones y Reducciones a la contratacién laboral - 3.10 Practica - Contrato indefinido
ordinario - 3.11 Cuestionario: El contrato de trabajo - 4 Seguridad Social - Alta del trabajador - 4.1 Historia de la Seguridad Social - 4.2
Organigrama de la Seguridad Social - 4.3 Definicion Seguridad Social - 4.4 Actos administrativos ante la Seguridad Social - 4.5 Alta de
la empresa en la Seguridad Social - 4.6 Alta de la empresa en el censo de recaudacion de retenciones del IRPF - 4.7 Afiliacion de
trabajadores en la Seguridad Social - 4.8 Alta en la Seguridad Social - 4.9 Plazos de presentacion - 4.10 Forma de practicarse - 4.11
Presentacion a través de medios informaticos - 4.12 Sistema de la Seguridad Social - 4.13 Regimen general de la Seguridad Social -
4.14 Regimen especial de Trabajadores Autonomos - 4.15 Regimenes especiales integrados - 4.16 Ejercicio 1. Inscripcion de nueva
empresa - 4.17 Ejercicio 2. Alta del trabajador - 4.18 Ejercicio 3. Alta en la Seguridad Social - 4.19 Cuestionario: Seguridad Social - Alta
del trabajador - 5 El Recibo de Salarios o Némina - 5.1 El recibo de salarios - 5.2 Salario minimo interprofesional (SMI) - 5.3 Indicador
Publico de Renta de efectos multiples (IPREM) - 5.4 Garantia del salario - 5.5 Némina - 5.6 Calculo de la base de cotizacion - 5.7 Base
de cotizacion por contingencias comunes - 5.8 Base de cotizaciéon por contingencias profesionales - 5.9 Deducciones - 5.10 Caso
Practico de Célculo de Base de Cotizacién - 5.11 Ejercicio 1. Calculo de Base de Cotizacion - 5.12 Cuestionario: El recibo de Salario
La némina - 6 Némina Mensual - 6.1 Realizacién de una Nomina mensual - 6.2 Calculo de las cuotas de cotizacion - 6.3 Practica -
No6mina mensual - 6.4 Practica - Nomina mensual Il - 6.5 Practica - Nomina mensual lll - 6.6 Practica - Némina mensual IV - 6.7 Practica
- Némina mensual V - 6.8 Practica - Némina mensual VI - 6.9 Practica - Nomina mensual VIl - 6.10 Practica - Nomina mensual VIII -
6.11 Practica - Nomina mensual IX - 6.12 Practica - Nomina mensual X - 6.13 Practica - Nomina mensual Xl - 6.14 Practica - Nomina
mensual Xl - 6.15 Cuestionario: Némina Mensual - 7 Néminas diarias y en IT - 7.1 Néminas diarias - 7.2 Incapacidad Temporal (IT) -
7.3 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por Accidente de Trabajo - 7.4 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por enfermedad
comun - 7.5 Némina en IT por Accidente de Trabajo - 7.6 Némina en IT por enfermedad comun - 7.7 Practica - Nomina diaria - 7.8
Practica - Némina diaria Il - 7.9 Practica - Némina diaria Ill - 7.10 Practica - Némina diaria IV - 7.11 Practica - Némina diaria V - 7.12
Practica - Némina diaria VI - 7.13 Practica - Nomina con baja por IT - 7.14 Practica - Némina con baja por IT Il - 7.15 Practica - Nomina
con baja por IT Il - 7.16 Practica - Némina con baja por IT IV - 7.17 Cuestionario: Néminas diarias y en IT - 8 La cuota de cotizacién -
liquidacion de cotizaciones - 8.1 La cuota de cotizacién a la Seguridad Social - 8.2 Bonificaciones de la cuota - 8.3 Presentacion y
conservacion de documentos - 8.4 Recaudacion de cuotas - 8.5 Sistema RED - 8.6 Recargos e Intereses de Demora Aplicables a las
Cuotas - 8.7 La relacién nominal de trabajadores - 8.8 Procedimiento de calculo automatico de Pago Electronico - 8.9 Justificacion del
pago de las cuotas - 8.10 Practica - Bonificacion - 8.11 Practica - Recargo de Cuotas - 8.12 Practica - Nuestra empresa - 8.13
Cuestionario: La cuota de cotizacién y Liquidacion de Cotizacion - 9 IRPF - 9.1 IRPF - 9.2 Naturaleza, objeto y ambito de aplicacion del
impuesto - 9.3 Retenciones a cuenta del IRPF - 9.4 Rendimientos de trabajo - 9.5 Retribuciones en especie - 9.6 Calculo de la retencién
- 9.7 Limites a la obligacion de retener - 9.8 Procedimiento para determinar el importe de la retencion - 9.9 Caso Practico 1 - Retribucion
anual a efectos de IRPF - 9.10 Caso Practico 2 - Situaciéon Familiar a Efectos del IRPF - 9.11 Caso Practico 3 - Retencién a trabajador
soltero sin hijos - 9.12 Modelo de declaracién de circunstancias familiares - 9.13 Caélculo de las retenciones a cuenta del IRPF via
Internet - 9.14 Liquidacion trimestral con Hacienda - 9.15 Modelo 111 y cumplimentacién - 9.16 Resumen Anual de retenciones (Modelo
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190) - 9.17 Certificado de retenciones e ingresos a cuenta - 9.18 Retenciones, ingresos a cuenta y autoliquidacién del impuesto - 9.19
Documentacion a conservar de cara a una futura inspeccion - 9.20 Practica - Cumplimentacion del Modelo 111 - 9.21 Practica -
Cumplimentacion del Modelo 111 - 9.22 Cuestionario: El IRPF - 10 Extincion de la relacion laboral - 10.1 Extincion de la relacion laboral
- 10.2 Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo - 10.3 Comunicacion de baja de trabajadores - 10.4 Comunicacion
al Servicio Publico de Empleo Estatal - 10.5 Salario y Recibo de Finiquito - 10.6 Definicion de Salario de tramitacion - 10.7 Indemnizacion
por suspension del contrato - 10.8 Indemnizacion por despido o cese - 10.9 Recibo de saldo y finiquito - 10.10 Caso practico 1 - Finiquito
- 10.11 Caso practico 2 - Extincién del contrato por expiracion del tiempo convenido - 10.12 Caso practico - Extincion del contrato por
despido disciplinario - 10.13 Mantenimiento de la relacién laboral - 10.14 Ejercicio 1 - Finiquito - 10.15 Conversion a indefinido - 10.16
Baja de datos en el Regimen Especial de Trabajadores Auténomos - 10.17 Cuestionario: Extincién de la Relacion Laboral - 10.18
Cuestionario: Cuestionario final - Gestion de equipos de trabajo - 1 Competencias para la gestion de equipos de trabajo - 1.1
Introduccién - 1.2 Conceptos basicos - 1.3 La entrevista de evaluacion - 1.4 Evaluacion del desempefio - 1.5 Principios de la Evaluacion
del desempefio - 1.6 Preparacién de las evaluaciones del desempefio - 1.7 Técnicas o métodos para la evaluacion del personal - 1.8
Técnica de comparaciéon - 1.9 Técnicas de distribucion forzada - 1.10 Listas de verificacion o listas de control - 1.11 Diferencial
semantica - 1.12 Escalas graficas y numéricas - 1.13 Ventajas de la evaluacion del desempefio - 1.14 Problemas del proceso de
evaluacion - 1.15 Objetivos de la evaluacion del desempefio - 1.16 Cuestionario: Competencias necesarias para la gestion de equipos
de trabajo - 2 Habilidades de liderazgo - 2.1 El proceso de liderazgo - 2.2 Estilos de liderazgo - 2.3 El liderazgo emocional - 2.4
Cualidades que debe tener el lider - 3 Habilidades de desarrollo de personas - 3.1 Formacion de equipos de trabajo - 3.2 Miembro ideal
de un equipo de trabajo - 3.3 Desarrollo de equipos de trabajo - 3.4 Como organizar su equipo - 3.5 El tiempo y el proceso administrativo
- 3.6 Establecimiento de prioridades - 3.7 Planificacion y fijacion de metas - 3.8 Estrategias para la fijacién de metas - 3.9 Seleccionar
personas adecuadas - 3.10 Grupos y Equipos - 3.11 Motivacion de equipos de trabajo - 3.12 Evaluacion del equipo - 3.13 Cuestionario:
Habilidades de desarrollo de personas - 4 Habilidades de comunicacion interpersonal - 4.1 Introduccion - 4.2 Reuniones - 4.3 Reuniones
informativas y de recogida de informacion - 4.4 Reuniones para llegar a un acuerdo - 4.5 Reuniones creativas - 4.6 El papel del
coordinador de una reunion - 4.7 Caracteristicas de un buen coordinador de reuniones - 4.8 Preparacion de la reunién - 4.9 Tipologia
de los participantes - 4.10 Apertura de la reunion - 4.11 Cuerpo de la reunion - 4.12 El cierre de la reunion - 4.13 Métodos y formas para
hacerse comprender - 4.14 El lenguaje del cuerpo - 4.15 Clave de una reunioén con éxito - 4.16 Consejos y formas en las reuniones de
negocios - 4.17 Causar buena impresion - 4.18 Como mantener la reunion dentro de su cauce - 4.19 Una atmdsfera adecuada - 4.20
Factores ambientales - 4.21 Tipos de reuniones fuera de la empresa - 4.22 Supuesto practico - 4.23 Cuestionario: Habilidades de
comunicacion interpersonal - 5 Habilidades de gestion de conflictos interpersonales - 5.1 Sentido de los conflictos - 5.2 Las personas
y las conflictos - 5.3 Tipos de conflictos - 5.4 Tratamiento de las conflictos - 5.5 Descripcion de conflictos - 5.6 Normas generales frente
a las conflictos - 5.7 Descubrir un verdadero conflicto - 5.8 Conformidad y contraataque - 5.9 Prever la objecion - 5.10 Retrase la
respuesta - 5.11 Negacién de un conflicto - 5.12 Admisién de un conflicto - 5.13 Cuestionario: Habilidades de gestién de conflictos
interpersonales - 6 Habilidades de delegacion - 6.1 Delegacion eficaz de funciones - 6.2 En qué consiste delegar - 6.3 Habilidades para
delegar - 6.4 Comienza la tarea de delegar - 6.5 Tareas delegables y no delegables - 6.6 Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo
- 6.7 Formacion de equipos de trabajo - 6.8 Miembro ideal de un equipo de trabajo - 6.9 Desarrollo de equipos de trabajo - 6.10
Cuestionario: Habilidades de delegacion - 7 Gestion de equipos de trabajo - 7.1 Cémo organizar su equipo - 7.2 El tiempo y el proceso
administrativo - 7.3 Establecimiento de prioridades - 7.4 Planificacién y fijacion de metas - 7.5 Estrategias para la fijacién de metas -
7.6 Seleccionar personas adecuadas - 7.7 Evaluacion del equipo - 7.8 Toma de decisiones - 7.9 Tipos de decisiones - 7.10 Importancia
de la toma de decisiones - 7.11 Implicaciones en la toma de decisiones - 7.12 Estilos de direccién - 7.13 Técnicas para la toma de
decisiones en grupo - 7.14 Cuestionario: Gestion de equipos de trabajo - 8 Comunicacién eficaz con el equipo - 8.1 Planteamiento de
una presentacion - 8.2 Tipos de presentaciones - 8.3 El mensaje - 8.4 Elementos de apoyo - 8.5 Comunicacion verbal - 8.6
Comunicacién no verbal - 8.7 Imagen personal - 8.8 El miedo escénico - 8.9 Improvisar - 8.10 Preguntas del grupo - 8.11 Evaluacion -
8.12 Supuesto practico - 8.13 Cuestionario: Comunicacién eficaz con el equipo - 9 Motivacion de equipos de trabajo - 9.1 Introduccién
- 9.2 Definicién de Motivacion - 9.3 Diferencias entre motivacion y satisfaccion - 9.4 Teorias y Modelos - 9.5 Teorias de contenido - 9.6
Teorias de procesos - 9.7 Medio Ambiente - 9.8 Grupos y Equipos - 9.9 Motivaciéon de Equipos de Trabajo - 9.10 Conclusiones - 9.11
Cuestionario: Motivacion de equipos de trabajo - 10 Cémo impulsar un proyecto de equipo - 10.1 Condiciones basicas - 10.2 Cémo
desarrollar el trabajo en equipo - 10.3 La conduccion de reuniones - 10.4 EI método cientifico de toma de decisiones - 10.5 Aspectos
importantes de la conduccién de reuniones - 10.6 Motivacién profesional - 10.7 Base para lograr buenas relaciones - 10.8 Problemas
humanos - 10.9 Comportamiento del hombre - 10.10 La delegacién - 10.11 El arte de mandar - 10.12 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2845 Categoria: Gestion y Administracion

Facturacion electronica para PYMES

60h
Objetivo:

Con la publicacién de la ley 11/2021 del 9 de julio conocida como “Ley Antifraude”, y posterior
publicacion de la ley 18/2022 del 28 de septiembre conocida como “Ley Crea y Crece”, los plazos
de adaptacion para el cambio radical en la forma de gestionar la facturacion, y sobre todo emision
de facturas por parte de una Pyme o Autbnomo en su actividad profesional son cada vez mas
pequenos. Nuestro curso pretende aclarar cuales son las obligaciones, formatos de las nuevas
facturas asi como aspectos indicados al respecto tanto por el Ministerio de Hacienda como la
Agencia Tributaria espafola. El contenido incluye detalles sobre optimizacion de procesos asi
como la propuesta de la ley respecto a que mejorara la puntualidad y eficiencia en los pagos
controlando la morosidad de los receptores de las facturas.

TEMARIO

1 Conceptos generales sobre la factura electrénica - 1.1 Definicién de factura electrénica - 1.2 Documento electrénico de archivo - 1.3
Normativas en Espafia que regulan la factura electronica - 1.4 Qué es una factura electrénica - 1.5 Diferencias entre una factura en
papel y una factura electrénica - 1.6 Qué No es una factura electrénica - 1.7 Cuestionario: Conceptos generales sobre la factura
electrénica - 2 Tipos de facturas - 2.1 Factura completa u ordinaria - 2.2 Factura simplificada - 2.3 Factura rectificativa - 2.4 Factura
recapitulativa - 2.5 Factura proforma - 2.6 Factura electrénica - 2.7 Cuestionario: Tipos de factura - 3 Razones y leyes para impulsar el
uso de la factura electronica en el sector privado - 3.1 Usar la factura electrénica - 3.2 Mejora del sistema y el control del fraude - 3.3
Existe un control excesivo por parte de la Administracién - 3.4 Mayor control de Hacienda sobre el fraude fiscal, el dinero negro y
controlar la actividad econémica de las empresas - 3.5 Cuestionario: Razones y leyes para impulsar el uso de la factura electrénica en
el sector privado - 4 Beneficios para las empresas - 4.1 Beneficios - 4.2 Beneficios especificos - 4.3 Beneficios para la Administracion
Publica - 4.4 Desventajas de la facturacion electronica - 4.5 Cuestionario: Beneficios para las empresas - 5 Ley de facturacion digital -
5.1 Normativas en Espafa - 5.2 Introduccion a La Ley Crea y Crece y la Ley Antifraude - 5.3 Conceptos generales Ley Crea y Crece -
5.4 Objetivos de la Ley Crea y Crece - 5.5 Medidas de la Ley Crea y Crece - 5.6 Puesta en marcha de la Ley Crea y Crece en las
empresas - 5.7 Cuestionario: Ley de facturacion digital - 6 Ley Antifraude - 6.1 Conceptos generales y vinculacién con la facturacion
electrénica - 6.2 Limitacion de pagos en efectivo - 6.3 Software de doble uso - 6.4 Reglamento de la Ley Antifraude - 6.5 Requisitos
que debe cumplir un software de facturacién con la Ley Antifraude - 6.6 Sanciones para fabricantes, comercializadores y usuarios de
software de facturacién - 6.7 Rol de la Agencia Tributaria en la Ley Antifraude - 6.8 Herramientas tecnoldgicas - 6.9 Funcionamiento
del cédigo QR en la factura electrénica - 6.10 Qué es VeriFactu - 6.11 Entrada en vigor VeriFactu y A quién afecta VeriFactu - 6.12 Es
VeriFactu obligatorio u opcional - 6.13 Datos que envia VeriFactu a la AEAT - 6.14 Requisitos que exige VeriFactu al software de
facturacién - 6.15 Funcionamiento del software VeriFactu - 6.16 Ventajas de VeriFactu - 6.17 Implementar Verifactu gratis - 6.18
Diferencias entre la Ley Crea y Crece y la Ley Antifraude - 6.19 Cuestionario: Ley Antifraude - 7 Obligatoriedad de facturacion electronica
- 7.1 La obligacion de aceptaciéon de facturas electrénicas por parte de la Administraciéon - 7.2 La obligacién de presentar factura
electrénica por parte de los proveedores - 7.3 La obligacion de aceptacion de facturas electronicas entre empresarios, pymes y
auténomos - 7.4 Plazos para adaptarse a la facturacion electrénica - 7.5 Sanciones por incumplimiento - 7.6 Cuestionario:
Obligatoriedad de facturacion electrénica - 8 Requisitos de la factura electrénica - 8.1 Requisitos de las facturas electrénicas - 8.2
Actores del proceso de facturacion electrénica - 8.3 Consentimiento expreso de quien recibe de la factura - 8.4 Formato que se debe
usar para la factura electrénica - 8.5 Formatos de factura electrénica segun la ley Crea y Crece - 8.6 Qué ocurre al cambiar de formato
de factura electrénica - 8.7 Cuestionario: Requisitos de la factura electrénica - 9 Cumplimiento de la legalidad - 9.1 Aspectos de
seguridad - 9.2 Garantizar la autenticidad del origen y la integridad del contenido de la factura electrénica - 9.3 Firma electrénica - 9.4
Tipos de firma electrénica - 9.5 Certificado electrénico, base de la firma electrénica - 9.6 Solicitar el certificado de la FNMT - 9.7
Cuestionario: Cumplimiento de la legalidad - 10 Contenido de la factura - 10.1 Elementos de la factura electrénica - 10.2 Nuevos roles
de la Agencia Tributaria segun la Ley Crea y Crece - 10.3 Sistema privado de facturacién electrénica - 10.4 Subsistema publico de
facturacién electronica - 10.5 Solucién publica de facturacién electrénica - 10.6 Sistema publico y privado de factura electrénica - 10.7
Requisitos del que emite y del que recibe la factura electronica - 10.8 Obligaciones del emisor de una factura electrénica - 10.9
Obligaciones del receptor de una factura electrénica - 10.10 Informacion de los estados de la factura electrénica B2B en Espafia - 10.11
Obligaciones de terceros o prestadores de servicios - 10.12 Utilidad que tiene el sistema OCR en facturacion electrénica - 10.13
Cuestionario: Contenido de la factura - 11 Sistema de intercambio electrénico de datos EDI - 11.1 Qué se necesita para comunicarse
por EDI - 11.2 Funcionamiento de EDI - 11.3 Por qué utilizan EDI las empresas - 11.4 Ventajas y desventajas del EDI - 11.5 El futuro
de EDI - 11.6 La factura electrénica con EDI - 11.7 Peppol alternativa del formato EDI - 11.8 Cuestionario: Sistema de intercambio
electronico de datos EDI - 12 Tiempos de conservacion de facturas - 12.1 Obligacion de guardar las facturas - 12.2 Periodo de
almacenamiento de facturas electrénicas segun la ley - 13 Facturar de Empresa a Empresa - 13.1 La factura electrénica para empresas
y autéonomos - 13.2 Cambios en las nuevas facturas entre empresas y autdonomos - 13.3 Aclaraciones sobre la obligatoriedad de la
factura electronica para empresas y autonomos - 13.4 Requisitos de la factura electréonica como empresa o auténomo - 13.5 Expedicién
de facturas electrénicas entre empresas y autbnomos - 13.6 Cuestionario: Facturar de Empresa a Empresa - 14 Facturar de Empresa
a Cliente final - 14.1 Empresas que prestan servicios al publico general de especial transcendencia econdémica - 14.2 Requisitos para
la factura electronica al cliente final - 14.3 Cuestionario: Facturar de Empresa a Cliente final - 15 Facturar a la Administraciéon Publica
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mediante FACe - 15.1 FACe y su funcién - 15.2 Normas que lo regulan - 15.3 Para qué sirve FACe - 15.4 Qué hacer a través de FACe
- 15.5 Estan obligadas las Administraciones Publicas a estar adjuntas a FACe - 15.6 FACeB2B - 15.7 Cuestionario: Facturar a la
Administracion Publica mediante FACe - 16 Formato Facturae - 16.1 Formatos Facturae - 16.2 Descargar la aplicacion Facturae - 16.3
Emitir facturas en formato Facturae y firmar - 16.4 Errores frecuentes con Facturae - 16.5 Cuestionario: Formato Facturae - 17
Funcionamiento general de FACe - 17.1 Presentar una factura con FACe - 17.2 Emitir Facturae firmada digitalmente - 17.3 Presentar
una factura con FACe - 17.4 Proveedores de soluciones integradas con FACe - 17.5 Principales inconvenientes al facturar con la
Administracion Publica - 17.6 Cuestionario: Funcionamiento general de FACe - 18 Aplicaciones informaticas de facturacion electréonica
- 18.1 Programas de facturacion electronica en el sector privado - 18.2 Factores para elegir el mejor programa de facturacion electrénica
- 18.3 Mejores programas de facturacion electrénica - 18.4 Requisitos de la aplicacion emisora de facturas electrénicas - 18.5
Cuestionario: Aplicaciones informaticas de facturacion electrénica - 19 Importancia de la seguridad en la facturacién electronica - 19.1
Importancia de la ciberseguridad - 19.2 Ciberamenazas comunes en el entorno de pymes y auténomos - 19.3 Sistemas de proteccién
y mejores practicas para garantizar la seguridad en la facturacién electronica - 19.4 Proteccion de datos con la facturacion electrénica
- 19.5 Beneficios de implementar medidas de seguridad en la facturacion electrénica - 19.6 Cuestionario: Importancia de la seguridad
en la facturacion electrénica - 19.7 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2836 Categoria: Gestion y Administracion

Relaciones laborales y Registro retributivo

Objetivo:

Entre los objetivos del area de Relaciones laborales: Tipos de contrato de trabajo Tramitar las altas
del trabajador en Seguridad Social Realizacion de némina La cuota de cotizacién y la liquidacion
de cotizaciones El IRPF La extincion de la relacion laboral Incluye el curso la implementacion del
nuevo impuesto MEI, también conocido como Mecanismo de Equidad Intergeneracional, que es
un nuevo tipo de cotizacion creada por el Gobierno para aumentar la hucha que hace la Seguridad
Social dirigida al sistema de pensiones y que esta vigente desde enero del 2023. Sobre el Registro
retributivo, El Real Decreto 902/2020 establece la obligatoriedad de todas las empresas con al
menos un trabajador, de realizar un registro para garantizar la efectividad del principio de igual
retribucion por trabajos, no solo iguales, sino de igual valor sin realizar distincion, abordando
diversos aspectos relativos a la igualdad de oportunidades en la empresa y erradicacién de la
discriminacion por razén de sexo. La falta de informacion al respecto ha sido evidente de hecho,
desde el afio 2020 hasta la misma fecha entrada en vigor de la obligatoriedad de elaborar dicho
registro (registro retributivo), no existia un modelo oficial de registro. Nuestro curso pretende de
una forma directa y sin profundizar en aspectos complejos de la ley, y si mas en aspectos del
contenido y calculos de dicho registro, que el alumno pueda una vez terminado el itinerario
formativo comprender y elaborar el registro retributivo de una empresa cumpliendo lo indicado en
el RD. Explicar de una forma compresible entre otros conceptos, la brecha salarial y como
calcularla, techo de cristal, percepciones o complementos salariales, explicar calculos como la
media o la mediana y acceder al modelo oficial publicado el pasado 16 de abril del 2021 esta
incluido en el curso.

TEMARIO

Relaciones Laborales - 1 Introduccién - 1.1 Inicio de la relacién laboral - 1.2 Contrato de trabajo - 1.3 Alta del trabajador - 1.4 El salario
y el recibo de salarios - 1.5 Liquidacién de retenciones - 1.6 IRPF - 1.7 Suspensién o extincién del contrato de trabajo - 2 La relacién
laboral - 2.1 La relacion laboral - 2.2 Relaciones laborales especiales - 2.3 Relaciones no laborales o excluidas - 2.4 Prestacion laboral
- 2.5 Cuestionario: La Relacion Laboral - 3 El contrato de trabajo - 3.1 El contrato de trabajo - 3.2 Comunicar la Contratacion - 3.3 Tipos
de contratos de trabajo - 3.4 Contratos indefinidos - 3.5 Contrato temporal - 3.6 Contrato para la formacién - 3.7 Contrato fijo discontinuo
- 3.8 Prérroga del contrato de trabajo - 3.9 Bonificaciones y Reducciones a la contratacién laboral - 3.10 Practica - Contrato indefinido
ordinario - 3.11 Cuestionario: El contrato de trabajo - 4 Seguridad Social - Alta del trabajador - 4.1 Historia de la Seguridad Social - 4.2
Organigrama de la Seguridad Social - 4.3 Definicion Seguridad Social - 4.4 Actos administrativos ante la Seguridad Social - 4.5 Alta de
la empresa en la Seguridad Social - 4.6 Alta de la empresa en el censo de recaudacion de retenciones del IRPF - 4.7 Afiliacion de
trabajadores en la Seguridad Social - 4.8 Alta en la Seguridad Social - 4.9 Plazos de presentacion - 4.10 Forma de practicarse - 4.11
Presentacion a traves de medios informaticos - 4.12 Sistema de la Seguridad Social - 4.13 Régimen general de la Seguridad Social -
4.14 Régimen especial de Trabajadores Autonomos - 4.15 Regimenes especiales integrados - 4.16 Ejercicio 1. Inscripciéon de nueva
empresa - 4.17 Ejercicio 2. Alta del trabajador - 4.18 Ejercicio 3. Alta en la Seguridad Social - 4.19 Cuestionario: Seguridad Social - Alta
del trabajador - 5 El Recibo de Salarios o Némina - 5.1 El recibo de salarios - 5.2 Salario minimo interprofesional (SMI) - 5.3 Indicador
Publico de Renta de efectos multiples (IPREM) - 5.4 Garantia del salario - 5.5 Némina - 5.6 Calculo de la base de cotizacién - 5.7 Base
de cotizacién por contingencias comunes - 5.8 Base de cotizacién por contingencias profesionales - 5.9 Deducciones - 5.10 Caso
Practico de Célculo de Base de Cotizacién - 5.11 Ejercicio 1. Calculo de Base de Cotizacion - 5.12 Cuestionario: El recibo de Salario
La némina - 6 Némina Mensual - 6.1 Realizacion de una Némina mensual - 6.2 Calculo de las cuotas de cotizacion - 6.3 Practica -
Némina mensual - 6.4 Practica - Nomina mensual Il - 6.5 Practica - Némina mensual lll - 6.6 Practica - Nomina mensual IV - 6.7 Practica
- Némina mensual V - 6.8 Practica - Nomina mensual VI - 6.9 Practica - Némina mensual VIl - 6.10 Practica - Némina mensual VIII -
6.11 Practica - Nomina mensual IX - 6.12 Practica - Nomina mensual X - 6.13 Practica - Nomina mensual Xl - 6.14 Practica - Nomina
mensual XIl - 6.15 Cuestionario: Némina Mensual - 7 Néminas diarias y en IT - 7.1 Néminas diarias - 7.2 Incapacidad Temporal (IT) -
7.3 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por Accidente de Trabajo - 7.4 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por enfermedad
comun - 7.5 Némina en IT por Accidente de Trabajo - 7.6 Némina en IT por enfermedad comun - 7.7 Practica - Némina diaria - 7.8
Practica - Némina diaria Il - 7.9 Practica - Némina diaria Ill - 7.10 Practica - Nomina diaria IV - 7.11 Practica - Nomina diaria V - 7.12
Practica - Nomina diaria VI - 7.13 Practica - Némina con baja por IT - 7.14 Practica - Némina con baja por IT Il - 7.15 Practica - Nomina
con baja por IT Il - 7.16 Practica - Némina con baja por IT IV - 7.17 Cuestionario: Néminas diarias y en IT - 8 La cuota de cotizacién -
liquidacion de cotizaciones - 8.1 La cuota de cotizacién a la Seguridad Social - 8.2 Bonificaciones de la cuota - 8.3 Presentacion y
conservacion de documentos - 8.4 Recaudacion de cuotas - 8.5 Sistema RED - 8.6 Recargos e Intereses de Demora Aplicables a las
Cuotas - 8.7 La relacién néminal de trabajadores - 8.8 Procedimiento de calculo automatico de Pago Electronico - 8.9 Justificacion del
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pago de las cuotas - 8.10 Practica - Bonificacion - 8.11 Practica - Recargo de Cuotas - 8.12 Practica - Nuestra empresa - 8.13
Cuestionario: La cuota de cotizacion y Liquidacion de Cotizacion - 9 IRPF - 9.1 IRPF - 9.2 Naturaleza, objeto y ambito de aplicacion del
impuesto - 9.3 Retenciones a cuenta del IRPF - 9.4 Rendimientos de trabajo - 9.5 Retribuciones en especie - 9.6 Calculo de la retencion
- 9.7 Limites a la obligacion de retener - 9.8 Procedimiento para determinar el importe de la retencion - 9.9 Caso Practico 1 - Retribucion
anual a efectos de IRPF - 9.10 Caso Practico 2 - Situacion Familiar a Efectos del IRPF - 9.11 Caso Practico 3 - Retencién a trabajador
soltero sin hijos - 9.12 Modelo de declaracién de circunstancias familiares - 9.13 Calculo de las retenciones a cuenta del IRPF via
Internet - 9.14 Liquidacion trimestral con Hacienda - 9.15 Modelo 111 y cumplimentacion - 9.16 Resumen Anual de retenciones (Modelo
190) - 9.17 Certificado de retenciones e ingresos a cuenta - 9.18 Retenciones, ingresos a cuenta y autoliquidacion del impuesto - 9.19
Documentacion a conservar de cara a una futura inspeccion - 9.20 Practica - Cumplimentacion del Modelo 111 - 9.21 Practica -
Cumplimentacién del Modelo 111 - 9.22 Cuestionario: EI IRPF - 10 Extincion de la relacién laboral - 10.1 Extincion de la relacion laboral
- 10.2 Modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo - 10.3 Comunicacion de baja de trabajadores - 10.4 Comunicacion
al Servicio Publico de Empleo Estatal - 10.5 Salario y Recibo de Finiquito - 10.6 Definicién de Salario de tramitacién - 10.7 Indemnizacion
por suspension del contrato - 10.8 Indemnizacion por despido o cese - 10.9 Recibo de saldo y finiquito - 10.10 Caso practico 1 - Finiquito
- 10.11 Caso practico 2 - Extincion del contrato por expiracion del tiempo convenido - 10.12 Caso practico - Extincion del contrato por
despido disciplinario - 10.13 Mantenimiento de la relacién laboral - 10.14 Ejercicio 1 - Finiquito - 10.15 Conversion a indefinido - 10.16
Baja de datos en el Régimen Especial de Trabajadores Auténomos - 10.17 Cuestionario: Extincion de la Relacion Laboral - 10.18
Cuestionario: Cuestionario final - Registro retributivo - 1 Consideraciones generales - 1.1 Concepto sobre Registro Retributivo y
Auditoria Retributiva - 1.2 Qué dice el RD 6-2019, de 1 de marzo - 1.3 Qué dice el RD 902-2020, de 13 de octubre - 1.4 Qué dice el
articulo 28 del Estatuto de los trabajadores - 1.5 Qué dice meta 8.5 de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible - 1.6 Cuestionario:
Consideraciones Generales - 2 El trabajo - 2.1 Mercado de trabajo Conceptos - 2.2 Poblacién en edad de trabajar, activa, inactiva,
ocupada y desempleada - 2.3 Concepto Brecha de género - 2.4 Concepto Brecha salarial - 2.5 Concepto de Techo de cristal y Suelo
pegajoso - 2.6 Discriminacion por sexo en el ambito laboral - 2.7 Roles y estereotipos de género - 2.8 Cuestionario: El trabajo - 3
Registro Retributivo - 3.1 Qué se entiende por Registro Retributivo - 3.2 Empresas que estan obligadas a realizar registro retributivo
Entrada en vigor - 3.3 Quién puede solicitar o exigir este registro retributivo - 3.4 Qué debe contener el registro retributivo - 3.5 Como
se realiza el registro retributivo - 3.6 Qué es el salario base, los complementos salariales, las percepciones extrasalariales - 3.7 Qué
significa distribuidos por grupos profesionales, categorias profesionales o puestos de trabajo iguales o de igual valor - 3.8 Concepto
sobre media aritmética y mediana - 3.9 Calcular la brecha salarial de género - 3.10 Registro retributivo de las empresas con auditoria
retributiva - 3.11 Cuestionario: Registro retributivo - 4 Auditoria Retributiva - 4.1 Qué es una auditoria retributiva - 4.2 Empresas que
estan obligadas a realizar auditoria retributiva. Entrada en vigor - 4.3 Relacion Plan de Igualdad-Auditoria Retributiva - 4.4 Puntos que
debe contener una Auditoria Retributiva - 4.5 Cuestionario: Auditoria Retributiva - 4.6 Cuestionario: Cuestionario Final -
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Cédigo del curso: 2835 Categoria: Gestion y Administracion

Relaciones Laborales y SILTRA

60h
Objetivo:

Relaciones Laborales, el objetivo del contenido es poseer conocimientos en el terreno laboral de
la empresa tanto para tareas de administracién como ejecutivas, ya que los recursos humanos
representan el mayor valor de cualquier organizacién empresarial. En el curso que nos ocupa se
realizan muchas practicas, llegando incluso a supuestos en los que hay que cumplimentar
numerosa documentacion del ambito laboral. Incluye el curso la implementacion del nuevo
impuesto MEI, también conocido como Mecanismo de Equidad Intergeneracional, que es un nuevo
tipo de cotizacion creada por el Gobierno para aumentar la hucha que hace la Seguridad Social
dirigida al sistema de pensiones y que esta vigente desde enero del 2023. Respecto al Sistema
de Liquidacién Directa de Cotizaciones a la Seguridad Social (SILTRA), el contenido tiene como
objetivo trasladar de forma resumida y en un lenguaje sencillo, los pasos a seguir para realizar la
instalacion y configuracion de SILTRA, asi como detallar tanto el procedimiento a seguir en el envio
de documentos de cotizacion, afiliacion e INSS a través de este aplicativo, como la impresién de
los Documentos de Calculo, Recibos de Liquidacion de Cotizaciones y Relacién Nominal de
Trabajadores que se generan tras realizar la presentacion.

TEMARIO

Relaciones Laborales - 1 Introduccién - 1.1 Inicio de la relacién laboral - 1.2 Contrato de trabajo - 1.3 Alta del trabajador - 1.4 El salario
y el recibo de salarios - 1.5 Liquidacion de retenciones - 1.6 IRPF - 1.7 Suspensién o extincion del contrato de trabajo - 2 La relacion
laboral - 2.1 La relacion laboral - 2.2 Relaciones laborales especiales - 2.3 Relaciones no laborales o excluidas - 2.4 Prestacion laboral
- 2.5 Cuestionario: La Relacién Laboral - 3 El contrato de trabajo - 3.1 El contrato de trabajo - 3.2 Comunicar la Contratacién - 3.3 Tipos
de contratos de trabajo - 3.4 Contratos indefinidos - 3.5 Contrato temporal - 3.6 Contrato para la formacién - 3.7 Contrato fijo discontinuo
- 3.8 Prérroga del contrato de trabajo - 3.9 Bonificaciones y Reducciones a la contratacién laboral - 3.10 Practica - Contrato indefinido
ordinario - 3.11 Cuestionario: El contrato de trabajo - 4 Seguridad Social - Alta del trabajador - 4.1 Historia de la Seguridad Social - 4.2
Organigrama de la Seguridad Social - 4.3 Definicion Seguridad Social - 4.4 Actos administrativos ante la Seguridad Social - 4.5 Alta de
la empresa en la Seguridad Social - 4.6 Alta de la empresa en el censo de recaudacion de retenciones del IRPF - 4.7 Afiliacion de
trabajadores en la Seguridad Social - 4.8 Alta en la Seguridad Social - 4.9 Plazos de presentacion - 4.10 Forma de practicarse - 4.11
Presentacion a través de medios informaticos - 4.12 Sistema de la Seguridad Social - 4.13 Régimen general de la Seguridad Social -
4.14 Régimen especial de Trabajadores Autonomos - 4.15 Regimenes especiales integrados - 4.16 Ejercicio 1. Inscripcion de nueva
empresa - 4.17 Ejercicio 2. Alta del trabajador - 4.18 Ejercicio 3. Alta en la Seguridad Social - 4.19 Cuestionario: Seguridad Social - Alta
del trabajador - 5 El Recibo de Salarios o Némina - 5.1 El recibo de salarios - 5.2 Salario minimo interprofesional (SMI) - 5.3 Indicador
Publico de Renta de efectos multiples (IPREM) - 5.4 Garantia del salario - 5.5 Némina - 5.6 Calculo de la base de cotizacién - 5.7 Base
de cotizacion por contingencias comunes - 5.8 Base de cotizaciéon por contingencias profesionales - 5.9 Deducciones - 5.10 Caso
Practico de Célculo de Base de Cotizacién - 5.11 Ejercicio 1. Calculo de Base de Cotizacion - 5.12 Cuestionario: El recibo de Salario
La némina - 6 Némina Mensual - 6.1 Realizacion de una Némina mensual - 6.2 Calculo de las cuotas de cotizacion - 6.3 Practica -
Noémina mensual - 6.4 Practica - Nomina mensual Il - 6.5 Practica - Nomina mensual lll - 6.6 Practica - Némina mensual IV - 6.7 Practica
- Némina mensual V - 6.8 Practica - Nomina mensual VI - 6.9 Practica - Nomina mensual VII - 6.10 Practica - Nomina mensual VIII -
6.11 Practica - Nomina mensual IX - 6.12 Practica - Nomina mensual X - 6.13 Practica - Nomina mensual Xl - 6.14 Practica - Nomina
mensual Xl - 6.15 Cuestionario: Némina Mensual - 7 Néminas diarias y en IT - 7.1 Néminas diarias - 7.2 Incapacidad Temporal (IT) -
7.3 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por Accidente de Trabajo - 7.4 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por enfermedad
comun - 7.5 Némina en IT por Accidente de Trabajo - 7.6 Némina en IT por enfermedad comun - 7.7 Practica - Némina diaria - 7.8
Practica - Némina diaria Il - 7.9 Practica - Némina diaria Ill - 7.10 Practica - Nomina diaria IV - 7.11 Practica - Nomina diaria V - 7.12
Practica - Némina diaria VI - 7.13 Practica - Némina con baja por IT - 7.14 Practica - Némina con baja por IT Il - 7.15 Practica - Némina
con baja por IT Il - 7.16 Practica - Némina con baja por IT IV - 7.17 Cuestionario: Néminas diarias y en IT - 8 La cuota de cotizacion -
liquidacion de cotizaciones - 8.1 La cuota de cotizacién a la Seguridad Social - 8.2 Bonificaciones de la cuota - 8.3 Presentacion y
conservacion de documentos - 8.4 Recaudacion de cuotas - 8.5 Sistema RED - 8.6 Recargos e Intereses de Demora Aplicables a las
Cuotas - 8.7 La relacién nominal de trabajadores - 8.8 Procedimiento de calculo automatico de Pago Electronico - 8.9 Justificacion del
pago de las cuotas - 8.10 Practica - Bonificacion - 8.11 Practica - Recargo de Cuotas - 8.12 Practica - Nuestra empresa - 8.13
Cuestionario: La cuota de cotizacién y Liquidacion de Cotizacion - 9 IRPF - 9.1 IRPF - 9.2 Naturaleza, objeto y ambito de aplicacion del
impuesto - 9.3 Retenciones a cuenta del IRPF - 9.4 Rendimientos de trabajo - 9.5 Retribuciones en especie - 9.6 Calculo de la retencion
- 9.7 Limites a la obligacion de retener - 9.8 Procedimiento para determinar el importe de la retencion - 9.9 Caso Practico 1 - Retribucion
anual a efectos de IRPF - 9.10 Caso Practico 2 - Situaciéon Familiar a Efectos del IRPF - 9.11 Caso Practico 3 - Retencién a trabajador
soltero sin hijos - 9.12 Modelo de declaracién de circunstancias familiares - 9.13 Caélculo de las retenciones a cuenta del IRPF via
Internet - 9.14 Liquidacion trimestral con Hacienda - 9.15 Modelo 111 y cumplimentacion - 9.16 Resumen Anual de retenciones (Modelo
190) - 9.17 Certificado de retenciones e ingresos a cuenta - 9.18 Retenciones, ingresos a cuenta y autoliquidacién del impuesto - 9.19
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Documentacion a conservar de cara a una futura inspeccion - 9.20 Practica - Cumplimentacion del Modelo 111 - 9.21 Practica -
Cumplimentacion del Modelo 111 - 9.22 Cuestionario: El IRPF - 10 Extincion de la relacion laboral - 10.1 Extincidn de la relacién laboral
- 10.2 Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo - 10.3 Comunicacion de baja de trabajadores - 10.4 Comunicacion
al Servicio Publico de Empleo Estatal - 10.5 Salario y Recibo de Finiquito - 10.6 Definicion de Salario de tramitacion - 10.7 Indemnizacion
por suspension del contrato - 10.8 Indemnizacion por despido o cese - 10.9 Recibo de saldo y finiquito - 10.10 Caso practico 1 - Finiquito
- 10.11 Caso practico 2 - Extincion del contrato por expiracién del tiempo convenido - 10.12 Caso practico - Extincion del contrato por
despido disciplinario - 10.13 Mantenimiento de la relacién laboral - 10.14 Ejercicio 1 - Finiquito - 10.15 Conversion a indefinido - 10.16
Baja de datos en el Regimen Especial de Trabajadores Auténomos - 10.17 Cuestionario: Extincién de la Relacion Laboral - 10.18
Cuestionario: Cuestionario final - Siltra - 1 Introduccién a SILTRA - 1.1 Introduccién a SILTRA - 2 Pantalla principal de SILTRA - 2.1
Pantalla principal de SILTRA - 3 Cotizacion a través de SILTRA - 3.1 Generacion de ficheros de cotizacion con el programa de néminas
- 3.2 Validacién y adaptacion del fichero - 3.3 Consulta de envios cotizacién - 3.4 Seguimiento de liquidaciones - 3.5 Impresion de
documentos - 3.6 Relacién Nominal de Trabajadores RNT - 3.7 Recibo de Liquidacion de Cotizaciones RLC - 3.8 Documento de Calculo
de la Liquidacion DCL - 4 Afiliacion a través de SILTRA - 4.1 Procesar Remesas Afiliacion - 4.2 Procesar Remesas INSS - 4.3 Validacion
y adaptacion del fichero - 4.4 Consulta de envios afiliacion-INSS - 5 Envio de ficheros - 5.1 Configuracién con validaciéon - 5.2
Configuracion con validacion, adaptacion y envio - 5.3 Configuracion con validacion y adaptacion - 5.4 Informes de entrega de ficheros
- 6 Recepcion de ficheros - 6.1 Recepcion de ficheros - 7 Consulta de ficheros - 7.1 Visualizacién del buzon de salida - 7.2 Visualizacion
del buzén de entrada - 7.3 Reconstruccion del buzén de entrada - 8 Modificacion de datos de configuracién - 8.1 Modificacion de datos
de configuracion - 9 Utilidades - 9.1 Reconstruccion de Seguimiento - 9.2 Copia de Seguridad - 9.3 Procesar Mensajes Descargados
Web - 9.4 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2831 Categoria: Gestion y Administracion

Relaciones Laborales

40h
Objetivo:

Poseer conocimientos en el terreno laboral de la empresa es necesario tanto para tareas de
administracion como ejecutivas, ya que los recursos humanos representan el mayor valor de
cualquier organizacion empresarial. En el curso que nos ocupa se realizan muchas practicas
contratos y realizacién de néminas, llegando incluso a supuestos en los que hay que cumplimentar
numerosa documentacion del ambito laboral. Incluye el curso la implementacién del nuevo
impuesto MEI, también conocido como Mecanismo de Equidad Intergeneracional, que es un nuevo
tipo de cotizacion creada por el Gobierno para aumentar la hucha que hace la Seguridad Social
dirigida al sistema de pensiones y que esta vigente.

TEMARIO

1 Introduccién - 1.1 Inicio de la relacién laboral - 1.2 Contrato de trabajo - 1.3 Alta del trabajador - 1.4 El salario y el recibo de salarios
- 1.5 Liquidacion de retenciones - 1.6 IRPF - 1.7 Suspension o extincion del contrato de trabajo - 2 La relacion laboral - 2.1 La relacion
laboral - 2.2 Relaciones laborales especiales - 2.3 Relaciones no laborales o excluidas - 2.4 Prestacion laboral - 2.5 Cuestionario: La
Relacion Laboral - 3 El contrato de trabajo - 3.1 El contrato de trabajo - 3.2 Comunicar la Contratacién - 3.3 Tipos de contratos de
trabajo - 3.4 Contratos indefinidos - 3.5 Contrato temporal - 3.6 Contrato para la formacion - 3.7 Contrato fijo discontinuo - 3.8 Prérroga
del contrato de trabajo - 3.9 Bonificaciones y Reducciones a la contratacion laboral - 3.10 Practica - Contrato indefinido ordinario - 3.11
Cuestionario: El contrato de trabajo - 4 Seguridad Social - Alta del trabajador - 4.1 Historia de la Seguridad Social - 4.2 Organigrama
de la Seguridad Social - 4.3 Definicion Seguridad Social - 4.4 Actos administrativos ante la Seguridad Social - 4.5 Alta de la empresa
en la Seguridad Social - 4.6 Alta de la empresa en el censo de recaudacion de retenciones del IRPF - 4.7 Afiliacion de trabajadores en
la Seguridad Social - 4.8 Alta en la Seguridad Social - 4.9 Plazos de presentacion - 4.10 Forma de practicarse - 4.11 Presentacion a
través de medios informaticos - 4.12 Sistema de la Seguridad Social - 4.13 Regimen general de la Seguridad Social - 4.14 Regimen
especial de Trabajadores Autonomos - 4.15 Regimenes especiales integrados - 4.16 Ejercicio 1. Inscripciéon de nueva empresa - 4.17
Ejercicio 2. Alta del trabajador - 4.18 Ejercicio 3. Alta en la Seguridad Social - 4.19 Cuestionario: Seguridad Social - Alta del trabajador
- 5 El Recibo de Salarios o Némina - 5.1 El recibo de salarios - 5.2 Salario minimo interprofesional (SMI) - 5.3 Indicador Publico de
Renta de efectos multiples (IPREM) - 5.4 Garantia del salario - 5.5 Némina - 5.6 Calculo de la base de cotizacién - 5.7 Base de
cotizacion por contingencias comunes - 5.8 Base de cotizacidn por contingencias profesionales - 5.9 Deducciones - 5.10 Caso Practico
de Calculo de Base de Cotizacion - 5.11 Ejercicio 1. Calculo de Base de Cotizacién - 5.12 Cuestionario: El recibo de Salario La nédmina
- 6 Némina Mensual - 6.1 Realizacién de una Némina mensual - 6.2 Calculo de las cuotas de cotizacion - 6.3 Practica - Nomina mensual
- 6.4 Practica - Nomina mensual Il - 6.5 Practica - Némina mensual Il - 6.6 Practica - Nomina mensual IV - 6.7 Practica - Nomina
mensual V - 6.8 Practica - Némina mensual VI - 6.9 Practica - Nomina mensual VII - 6.10 Practica - Némina mensual VIII - 6.11 Practica
- Némina mensual IX - 6.12 Practica - Nomina mensual X - 6.13 Practica - Nomina mensual XI - 6.14 Practica - Nomina mensual XI| -
6.15 Cuestionario: Nomina Mensual - 7 Néminas diarias y en IT - 7.1 Néminas diarias - 7.2 Incapacidad Temporal (IT) - 7.3 Calculo de
bases de cotizacion y subsidio por Accidente de Trabajo - 7.4 Calculo de bases de cotizacién y subsidio por enfermedad comun - 7.5
Noémina en IT por Accidente de Trabajo - 7.6 Némina en IT por enfermedad comun - 7.7 Practica - Némina diaria - 7.8 Practica - Némina
diaria Il - 7.9 Practica - Némina diaria Il - 7.10 Practica - Némina diaria IV - 7.11 Practica - Némina diaria V - 7.12 Practica - Nomina
diaria VI - 7.13 Practica - Nomina con baja por IT - 7.14 Practica - Nomina con baja por IT Il - 7.15 Practica - Nomina con baja por IT IlI
- 7.16 Practica - Nomina con baja por IT IV - 7.17 Cuestionario: Néminas diarias y en IT - 8 La cuota de cotizacion - liquidacién de
cotizaciones - 8.1 La cuota de cotizacion a la Seguridad Social - 8.2 Bonificaciones de la cuota - 8.3 Presentacion y conservacion de
documentos - 8.4 Recaudacioén de cuotas - 8.5 Sistema RED - 8.6 Recargos e Intereses de Demora Aplicables a las Cuotas - 8.7 La
relaciéon nominal de trabajadores - 8.8 Procedimiento de calculo automatico de Pago Electrénico - 8.9 Justificacion del pago de las
cuotas - 8.10 Practica - Bonificacion - 8.11 Practica - Recargo de Cuotas - 8.12 Practica - Nuestra empresa - 8.13 Cuestionario: La
cuota de cotizacion y Liquidacién de Cotizacién - 9 IRPF - 9.1 IRPF - 9.2 Naturaleza, objeto y ambito de aplicacion del impuesto - 9.3
Retenciones a cuenta del IRPF - 9.4 Rendimientos de trabajo - 9.5 Retribuciones en especie - 9.6 Calculo de la retencién - 9.7 Limites
a la obligaciéon de retener - 9.8 Procedimiento para determinar el importe de la retencion - 9.9 Caso Practico 1 - Retribuciéon anual a
efectos de IRPF - 9.10 Caso Practico 2 - Situacion Familiar a Efectos del IRPF - 9.11 Caso Practico 3 - Retencién a trabajador soltero
sin hijos - 9.12 Modelo de declaracion de circunstancias familiares - 9.13 Célculo de las retenciones a cuenta del IRPF via Internet -
9.14 Liquidacién trimestral con Hacienda - 9.15 Modelo 111 y cumplimentacién - 9.16 Resumen Anual de retenciones (Modelo 190) -
9.17 Certificado de retenciones e ingresos a cuenta - 9.18 Retenciones, ingresos a cuenta y autoliquidacion del impuesto - 9.19
Documentacion a conservar de cara a una futura inspeccion - 9.20 Practica - Cumplimentacion del Modelo 111 - 9.21 Practica -
Cumplimentacién del Modelo 111 - 9.22 Cuestionario: El IRPF - 10 Extincion de la relacién laboral - 10.1 Extincion de la relacién laboral
- 10.2 Modificacion, suspension y extincién del contrato de trabajo - 10.3 Comunicacion de baja de trabajadores - 10.4 Comunicacion
al Servicio Publico de Empleo Estatal - 10.5 Salario y Recibo de Finiquito - 10.6 Definicién de Salario de tramitacién - 10.7 Indemnizacion
por suspension del contrato - 10.8 Indemnizacién por despido o cese - 10.9 Recibo de saldo y finiquito - 10.10 Caso practico 1 - Finiquito
- 10.11 Caso practico 2 - Extincién del contrato por expiracién del tiempo convenido - 10.12 Caso practico - Extinciéon del contrato por
despido disciplinario - 10.13 Mantenimiento de la relacién laboral - 10.14 Ejercicio 1 - Finiquito - 10.15 Conversion a indefinido - 10.16
Baja de datos en el Regimen Especial de Trabajadores Auténomos - 10.17 Cuestionario: Extincién de la Relaciéon Laboral - 10.18
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2785 Categoria: Gestion y Administracion
Mejora de gestion de stocks y beneficios en el
comercio 20h
Objetivo:

Mejorar la gestion del stock de un comercio, concienciando sobre la influencia del stock en los
beneficios del comercio y utilizando modelos digitales para la gestién de stock.

TEMARIO

1 Gestion del stock - 1.1 Introduccién - 1.2 Conceptos y clasificaciones del stock - 1.3 Los proveedores y el comercio - 1.4 La demanda
- 1.5 Aprovisionamiento del stock - 1.6 Gestionar el stock - 1.7 Presencia de las familias - 1.8 Tipos de establecimientos segun stock -
1.9 Stock disefiado - 1.10 Cuestionario: Gestion de stock - 2 El stock y su incidencia en el comercio - 2.1 Stock e ingresos - 2.2 La
curva abc y el stock - 2.3 La curva abc del margen - 2.4 Indicadores de la rentabilidad del stock - 2.5 Curva abc de la rotacion del stock
- 2.6 Las ventas cruzadas del stock - 2.7 Comportamiento del stock - 2.8 Mantenimiento de stock - 2.9 Cuestionario: El stock y su
incidencia en el mercado - 3 Margenes beneficios y stock - 3.1 Introduccién - 3.2 Los costos del Stock - 3.3 Los gastos del negocio -
3.4 El stock medio - 3.5 El stock y sus gastos - 3.6 Cuestionario: Margenes, beneficios y stock - 4 Optimizacién de la gestion de stock
- 4.1 Introduccién - 4.2 La herramienta de reaprovisionamiento - 4.3 La unidad de pedido o unidad de tiempo - 4.4 La gestion de stock
en la practica - 4.5 Nivel de servicio al cliente y nivel de stock - 4.6 Cuestionario: Optimizacion de la gestién de stock - 5 Stock y
tecnologia - 5.1 Introduccion - 5.2 Modelos digitales para la gestion del stock - 5.3 Las bases tecnoldgicas para la gestion del stock -
5.4 El codigo de barras de salida - 5.5 El codigo de barras de entrada - 5.6 Programas de gestion de stock - 5.7 Informes de un
programa de gestién de stock - 5.8 La compra sin pedido - 5.9 La correccién de la estacionalidad - 5.10 Gestiones - 5.11 Inventario sin
contar articulos - 5.12 Cuestionario: Stock y tecnologia - 5.13 Cuestionario: CUESTIONARIO FINAL -
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Cédigo del curso: 2783 Categoria: Gestion y Administracion

Contabilidad financiera

60h
Objetivo:

Conocer el marco conceptual de la contabilidad financiera y la legislacion actual vigente al respecto
y los conceptos basicos de contabilidad y del plan general de contabilidad, asi como desarrollar
las diferentes operaciones basicas posibles en la contabilidad financiera y los elementos y factores
influyentes en la constitucion y distribucion de las operaciones con los socios de la empresa.

TEMARIO

1 Conceptos esenciales de contabilidad - 1.1 Concepto de contabilidad - 1.2 La empresa - 1.3 Usuarios de la Contabilidad - 1.4 Clases
de contabilidad - 1.5 Actividad contable basica - 1.6 Cuestionario: Conceptos esenciales de contabilidad - 2 El patrimonio - 2.1 Concepto
de patrimonio - 2.2 Los elementos patrimoniales y patrimonio neto - 2.3 Masas Patrimoniales - 2.4 El inventario - 2.5 Balance de
situacion - 2.6 Ecuacién fundamental del patrimonio - 2.7 Cuestionario: El Patrimonio - 3 Las cuentas - 3.1 Las cuentas - 3.2 Método
de Partida Doble - 3.3 Representacion de los hechos contables - 3.4 El Balance de Comprobacién - 3.5 Los libros de contabilidad - 3.6
Cuestionario: Los Hechos Contables - 4 El plan general de contabilidad - 4.1 La Normalizacién Contable - 4.2 Partes del Plan General
de Contabilidad - 4.3 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad - 4.4 Segunda parte - Normas de registro y valoracion - 4.5
Tercera parte - Cuentas anuales - 4.6 Cuarta parte - Cuadro de cuentas - 4.7 Quinta parte - Definiciones y relaciones contables - 4.8
Plan General de Contabilidad para PYMES - 4.9 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad - 5 Compras y gastos - 5.1 Concepto -
5.2 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos - 5.3 Gastos en el PGC - 5.4 Cuestionario: Compras y Gastos - 6 Ventas e ingresos -
6.1 Concepto - 6.2 Funcionamiento de las Cuentas de Ingresos - 6.3 Ingresos de explotacion - 6.4 Ingresos por prestaciones de
servicios - 6.5 Cuestionario: Ventas e ingresos - 7 Regularizacion de existencias y el proceso contable basico - 7.1 Qué es el Proceso
Contable - 7.2 Asiento de apertura - 7.3 Proceso de asiento y cierre - 7.4 Primera Etapa - 7.5 Segunda fase del Proceso de
Regularizaciéon - 7.6 Reparto de beneficios - 7.7 Asiento de Cierre - 7.8 Cuestionario: Regularizacion de existencias y el Proceso
Contable Basico - 8 Contabilidad del iva - 8.1 Idea general del IVA - 8.2 Funcionamiento del IVA en las empresas - 8.3 Contabilizacion
del IVA - 8.4 Cuando se devenga el IVA - 8.5 Contabilizacién de la Liquidacion del IVA - 8.6 IVA deducible e IVA no deducible - 8.7
Operaciones exentas del Impuesto - 8.8 Cuestionario: La Contabilizacién del IVA - 9 Derechos del cobro - 9.1 Clientes, Efectos
comerciales a pagar - 9.2 Deudores - 9.3 Clientes y Deudores de dudoso cobro - 9.4 Insolvencias de Trafico u Operaciones comerciales
- 9.5 Cuestionario: Deudores, derechos de cobro - 10 Impuesto sobre beneficios - 10.1 Introduccién - 10.2 Obligaciones fiscales de la
empresa - 10.3 Elementos tributarios - 10.4 Base imponible - 10.5 Esquema liquidatorio del IS - 10.6 Cuestionario: Impuesto sobre
Beneficios - 11 Constitucion de la empresa - 11.1 Concepto de empresa - 11.2 Clases de empresas - 11.3 Documentaciéon de
constitucion y modificacion - 11.4 Cuestionario: Constitucién de la empresa - 12 Distribucion de beneficios - 12.1 Saldo de la cuenta
129 es deudor PERDIDA - 12.2 Saldo de la cuenta 129 es acreedor GANANCIA O BENEFICIO - 12.3 Reservas - 12.4 Reparto de los
beneficios entre los socios - 12.5 Cuestionario: Distribucion de beneficios - 13 Fuentes de financiacién - 13.1 Captacién de recursos
propios - 13.2 Fuentes de financiacién propias - 13.3 Cuestionario: Las fuentes de financiaciéon - 14 Ampliaciones de capital - 14.1
Financiacion propia - 14.2 Financiacion ajena - 14.3 Cuestionario: Ampliacién de capital - 15 Préstamos recibidos y polizas de creditos
- 15.1 Concepto - 15.2 Contabilidad de la concesién de un préstamo - 15.3 Pélizas de crédito - 15.4 Cuestionario: Préstamos recibidos
y polizas de crédito - 16 Leasing - 16.1 Leasing - 16.2 Cuestionario: El Leasing - 17 El inmovilizado - 17.1 El Inmovilizado Material | -
17.2 El Inmovilizado Material 1l - 17.3 El Inmovilizado Intangible - 17.4 Cuestionario: El Inmovilizado Material | - 18 Subvenciones
donaciones y legados - 18.1 Cuentas - 18.2 Contabilizacién - 18.3 Cancelacién de deudas - 18.4 Cuestionario: Subvenciones,
donaciones y legados - 19 Activos no corrientes mantenidos para la venta - 19.1 Activos no corrientes mantenidos para la venta - 19.2
Cuestionario: Activos no corrientes mantenidos para la venta - 20 Inversiones financieras - 20.1 Concepto - 20.2 Acciones - 20.3
Derechos de las Acciones - 20.4 Proceso Contable de la Adquisicion - 20.5 Proceso Contable durante la posesion - 20.6 El Proceso
Contable de la Venta - 20.7 Activos financieros - 20.8 Pasivos financieros - 20.9 Obligaciones - 20.10 Adquisicion - 20.11 Problemas
durante las obligaciones en las empresas - 20.12 Salida de la Contabilidad - 20.13 Cuestionario: Las Inversiones Financieras - 21
Créditos concedidos - 21.1 Registro contable - 21.2 Créditos y anticipos concedidos a trabajadores - 21.3 Créditos concedidos a
empresas del grupo - 21.4 Dividendos a cobrar - 21.5 Fianzas y depositos constituidos - 21.6 Cuestionario: Créditos concedidos - 22
Operaciones en moneda extranjera - 22.1 Moneda extranjera - compras - 22.2 Moneda extranjera - ventas - 22.3 Periodificacion - 22.4
Otras cuestiones - 22.5 Cuestionario: Operaciones en moneda extranjera, periodificacion y otras cuestiones - 23 Las cuentas anuales
- 23.1 Documentos que comprenden las cuentas anuales - 23.2 Responsabilidad y plazos - 23.3 El Balance - 23.4 Cuenta de pérdidas
y ganancias - 23.5 Estado de flujos de efectivo EFE - 23.6 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto ECPN - 23.7 La memoria - 23.8
Cuestionario: Confeccién de las cuentas anuales - 24 Gastos e ingresos imputados al patrimonio neto - 24.1 Gastos e ingresos
imputados al patrimonio neto - 24.2 Cuestionario: Gastos e ingresos en el Patrimonio Neto - 24.3 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 27611 Categoria: Gestion y Administracion

Gestiones practicas en oficinas

Objetivo:

Curso enfocado a adquirir unos conocimientos amplios y practicos sobre los procesos en las
oficinas Dominara las tareas de administracién empresarial, pudiendo realizar multiples tareas
tales como: crear cartas comerciales y de comunicaciones formales (instancias, recursos, oficios,
certificados...), técnicas de clasificacion y archivo, facturacion, etc.

TEMARIO

Practicas de oficina - 1 La empresa - 1.1 Decision de crear una empresa - 1.2 Plan de empresa - 1.3 Eleccion de la forma juridica - 1.4
Formas juridicas de empresa - 1.5 Empresario individual - 1.6 Comunidad de bienes - 1.7 Sociedad civil - 1.8 Sociedad anénima - 1.9
Sociedad de responsabilidad limitada - 1.10 Sociedad colectiva - 1.11 Sociedad comanditaria por acciones - 1.12 Sociedad comanditaria
simple - 1.13 Sociedad cooperativa - 1.14 Cuadro resumen - 1.15 Practica - La empresa - 1.16 Cuestionario: La empresa - 2 La empresa
comercial - 2.1 Concepto de empresa - 2.2 Clasificacion de la empresa - 2.3 La empresa comercial - 2.4 La actividad econémica en la
empresa comercial - 2.5 Operaciones realizadas en las empresas comerciales - 2.6 Principales documentos administrativos utilizados
en la empresa comercial - 2.7 Practica - La empresa comercial - 2.8 Cuestionario: La empresa comercial - 3 Clasificacion y archivo -
3.1 Concepto de archivo - 3.2 Importancia del archivo - 3.3 Formas de organizacién de un archivo de oficina - 3.4 Clasificacion de los
archivos - 3.5 Organizacion del archivo segun su utilizaciéon - 3.6 Criterios de archivo - 3.7 Practica - Clasificacion y archivo - 3.8
Cuestionario: Clasificacion y archivo - 4 Clasificacion y ordenacién de documentos - 4.1 Sistemas de clasificacion - 4.2 Practica -
Clasificacion y ordenaciéon del documentos - 4.3 Cuestionario: Clasificaciéon y ordenacion de documentos - 5 Correspondencia comercial
- 5.1 La carta - 5.2 La presentacion - 5.3 Partes de la carta - 5.4 Practica - Correspondencia comercial - 5.5 Cuestionario:
Correspondencia comercial. La carta - 6 Tipos de cartas comerciales | - 6.1 Cartas relacionadas con el proceso de compra - 6.2 Cartas
de respuesta a una solicitud - 6.3 Practica - Tipos de cartas comerciales | - 6.4 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales - 7 Tipos de
cartas comerciales Il - 7.1 Cartas de reclamaciones - 7.2 Cartas de respuestas a las reclamaciones - 7.3 Cartas relacionadas con el
proceso de cobro - 7.4 El mailing o carta circular - 7.5 Practica - Tipos de cartas comerciales Il - 7.6 Cuestionario: Tipos de cartas
comerciales Il - 8 Las comunicaciones formales - 8.1 Las comunicaciones formales - 8.2 La instancia - 8.3 El recurso - 8.4 La declaracion
- 8.5 El oficio - 8.6 El certificado - 8.7 Practica - Las comunicaciones formales - 8.8 Cuestionario: Las comunicaciones formales - 8.9
Cuestionario: Cuestionario final - Gestion informatizada de archivos - 1 Conceptos generales - 1.1 Definicién de archivo - 1.2 Funciones
del archivo - 1.3 Definicién de documento - 1.4 Documentos de apoyo informativo - 1.5 EI documento de archivo - 1.6 Requisitos del
documento de archivo - 1.7 Ciclo de vida de los documentos - 1.8 Valor del documento - 1.9 Caracteres de los documentos - 1.10 La
tipologia documental - 1.11 Las agrupaciones documentales - 1.12 Principios documentales - 1.13 Resumen del tema - 1.14
Cuestionario: Conceptos generales - 2 El tratamiento documental - 2.1 Establecimiento de los procedimientos de trabajo - 2.2
Identificacion - 2.3 Clasificacion - 2.4 Tipos de clasificacién - 2.5 Operativa de la Clasificacion - 2.6 Elaboracion del Cuadro de
Clasificacion - 2.7 Ordenacion - 2.8 Descripcion - 2.9 Instrumentos de descripcién - 2.10 Inventarios - 2.11 Normalizacién - 2.13
Instalacién de las carpetillas en cajas de archivo - 2.14 Resumen del tema - 2.15 Cuestionario: El tratamiento documental - 3 La
circulacién documental - 3.1 La transferencia de documentos - 3.2 Procedimientos para la transferencia de documentos - 3.3 Valoraciéon
de las Series Documentales - 3.4 El Calendario de Conservacién como instrumento de trabajo - 3.5 El expurgo - 3.6 Expurgo en los
archivos de Oficina o Gestion - 3.7 La eliminacion de documentos - 3.8 Resumen del tema - 3.9 Cuestionario: La circulaciéon documental
- 4 Series documentales en la empresas - 4.1 Documentos Constitutivos - 4.2 Actas - 4.3 Las Cuentas Anuales - 4.4 Los Informes de
las Auditorias - 4.5 Los Contratos - 4.6 Las Escrituras - 4.7 Los Libros de Contabilidad - 4.8 Impuestos - 4.9 Las Facturas - 4.10 Los
Seguros Sociales - 4.11 Las Néminas - 4.12 Los Expedientes de personal - 4.13 La Correspondencia - 4.14 Los Documentos de los
Organos de Representacion - 4.15 Resumen del tema - 4.16 Cuestionario: Series documentales en la empresas - 5 El archivo fisico -
5.1 Definicion de Instalacion de los Documentos - 5.2 Espacio del archivo - 5.3 Equipamiento y mobiliario - 5.4 Métodos de instalacion
- 5.5 La Conservacién de los Documentos - 5.6 Resumen del tema - 5.7 Cuestionario: El archivo fisico - 6 El documento electronico -
6.1 Definicion - 6.2 Documento Electronico de archivo - 6.3 Requisitos de los documentos electrénicos - 6.4 Organizacion de los
documentos electronicos - 6.5 Tratamiento archivistico de los documentos electronicos - 6.6 Descripcion de eDocumentos - 6.7
Conservacion de eDocumentos - 6.8 Correo electrénico - 6.9 La factura electrénica - 6.10 La Digitalizacién - 6.11 El OCR - 6.12
Formatos de digitalizacion - 6.13 El Escaner - 6.14 Pasos para una correcta digitalizacion - 6.15 La Digitalizacién certificada - 6.16
Resumen del tema - 6.17 Cuestionario: El documento electrénico - 7 Sistemas de gestion documental - 7.1 Definicion - 7.2 Los Sistemas
de Gestion Documental en el ambito empresarial - 7.3 Ventajas e inconvenientes de los Sistemas de Gestion Documental - 7.4 Tipos
de Sistemas de Gestion Documental - 7.5 Sistemas integrales de Gestion Documental - 7.6 Implantacién de un Sistema Integral de
Gestion Documental en la empresa - 7.7 Resumen del tema - 7.8 Cuestionario: Sistemas de Gestion documental - 8 El acceso al
documento - 8.1 Busqueda y recuperacion documental - 8.2 El acceso a los documentos - 8.3 El acceso a los documentos por parte
de la Administracion - 8.4 Los archivos de empresa y el acceso a los datos de caracter persona - 8.5 Que regula el reglamento - 8.6 A
quien afecta - 8.7 Metodologia para controlar la documentaciéon con datos de caracter personal - 8.8 Resumen del tema - 8.9
Cuestionario: El acceso al documento - 8.10 Cuestionario: Cuestionario final - Facturacion y almacén - 1 El pedido - 1.1 La actividad
comercial - 1.2 El pedido - 1.3 Cumplimentacién de los impresos de Pedido - 1.4 Modelo de pedido realizado por la empresa compradora
- 1.5 Ejemplo de pedido realizado por un comercial - 1.6 Practica - Pedido 1 - 1.7 Practica - Pedido 2 - 1.8 Cuestionario: El Pedido - 2
El albaran - 2.1 El albaran - 2.2 Cumplimentacion del albaran - 2.3 Ejemplo 1 de albaran - 2.4 Ejemplo 2 de albaran - 2.5 Practica -
Albaran 1 - 2.6 Practica - Albaran 2 - 2.7 Cuestionario: El Albaran - 3 La factura - 3.1 La factura - 3.2 Conceptos a tener en cuenta en
la factura - 3.3 El IVA - 3.4 Ejemplo de factura con IVA - 3.5 La empresa como intermediaria - 3.6 Liquidacién con Hacienda - 3.7 El
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recargo de equivalencia - 3.8 Ejemplo de factura con recargo de equivalencia - 3.9 Practica - Factura 1 - 3.10 Practica - Factura 2 -
3.11 Cuestionario: La Factura - 4 La Nota de Abono - 4.1 Operaciones posteriores a la Compra-Venta - 4.2 Tipos de operaciones - 4.3
Modelo de Nota de Abono - 4.4 Ejemplo de Nota de Abono - 4.5 Peculiaridades en la Nota de Abono - 4.6 Ejemplo de Nota de Abono -
4.7 Practica - Nota de Abono 1 - 4.8 Practica - Nota de Abono 2 - 4.9 Cuestionario: La Nota de Abono - 5 Liquidacién de IVA - 5.1
Registros de facturas Emitidas y Recibidas - 5.2 Ejemplos de facturas Emitidas y Recibidas - 5.3 Liquidacién de IVA - 5.4 Modelo 303
- 5.5 Ejemplo modelo 303 - 5.6 Practica - Registros de facturas y liquidaciones del IVA - 5.7 Cuestionario: Liquidacion de IVA - 6
Documentos de Cobro y de Pago - 6.1 Formas de Cobro Pago - 6.2 El Recibo - 6.3 Ejemplo de Recibo - 6.4 Cheque - 6.5 Ejemplos de
Cheques - 6.6 Letra de Cambio - 6.7 Ejemplos de Letra de Cambio - 6.8 Cumplimentacion de la Letra - 6.9 Practica - Recibos - 6.10
Practica - Cheques - 6.11 Practica - Letras de Cambio - 6.12 Cuestionario: Documentos de cobro y pago - 7 Practicas de Facturacion
- 7.1 Practica - MARMICA SA - 7.2 Practica - MARMICA SA - cuarto trimestre - 8 El Alimacén - 8.1 El Almacén - 8.2 Fichas de almacén
- 8.3 Determinacioén del coste de Produccion - 8.4 Determinacion del coste de Adquisicion - 8.5 Ejemplos de calculo del Precio de
Adquisicion - 8.6 Modelo de ficha de almacén - 8.7 Practica - Precio de Adquisicion 1 - 8.8 Practica - Precio de Adquisicion 2 - 8.9
Cuestionario: El Almacén - 9 Fichas de Almacén - 9.1 Fichas de Aimacén - Procedimientos - 9.2 FIFO Primera entrada - primera salida
- 9.3 LIFO Ultima entrada - primera salida - 9.4 PMP - Precio Medio Ponderado - 9.5 Otros elementos que aparecen en la Fichas de
Almacén - 9.6 Ejemplo completo - 9.7 Practica - Trafalgar SL - 9.8 Practica - Sinfonia SA - 9.9 Préctica - La Gula SL - 9.10 Practica -
Sinfonia SA 2 - 9.11 Practica - La Gula SL 2 - 9.12 Cuestionario: Fichas de Almacén - 10 Ejercicio final - 10.1 Practica - Ejercicio final -
10.2 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2760 Categoria: Gestion y Administracion

Gestidn contable para pymes

20h
Objetivo:

Adquirir conceptos basicos de la contabilidad, de la gestién y familiarizarse con las nuevas
herramientas electronicas de gestion empresarial.

TEMARIO

1 Conceptos claves para entender la contabilidad - 1.1 Introduccién a la contabilidad - 1.2 El Patrimonio - 1.3 Inventario - 1.4 Balance
de situacion - 1.5 Los hechos contables - 1.6 Representacion de los hechos contables - 1.7 El Balance de Comprobacioén - 1.8
Finalizacion del ciclo contable - 2 Principales cuentas que se utilizan en la contabilidad - 2.1 El Plan General de Contabilidad - 2.2
PRIMERA PARTE - Marco conceptual de la contabilidad - 2.3 SEGUNDA PARTE - Normas de registro y de valoracion - 2.4 TERCERA
PARTE - Cuentas anuales - 2.5 CUARTA PARTE - Cuadro de cuentas - 2.6 QUINTA PARTE - Definiciones y relaciones contables - 2.7
Plan General de Contabilidad para PYMES - 2.8 Bloque | - Financiacion basica - 2.9 Bloque Il - Inmovilizado Intangible Cuentas del
Inmovilizado Material - 2.10 Bloque Il - Existencias - 2.11 Bloque IV - Acreedores y Deudores por operaciones comerciales - 2.12
Bloque V - La Contabilizacién del IVA - 2.13 Bloque VI - Cuentas financieras - 2.14 Bloque VIl - Proceso contable de Compras y Ventas
- 2.15 Bloque VIII - Gastos e ingresos - 3 Cuentas anuales - Balance y Cuenta de resultados - 3.1 El Proceso Contable Completo - 3.2
Los libros de contabilidad - 3.3 Llevanza y conservacion de los libros - 3.4 Secreto de la contabilidad y marco legal - 3.5 Cuestionario:
Cuestionario repaso del tema 1 al 3 - 4 Estrategias de reduccion de coste - 4.1 Calculo de rentabilidad y margen comercial - 4.2 Control
y seguimiento de costes, margenes y precios - 4.3 Aumentar la actividad - 4.4 Costes en la empresa - 4.5 Hacer un plan de productividad
- 4.6 Cuestionario: Estrategias de reduccion de coste - 5 Finanzas para profesionales - 5.1 Fuentes de financiacion de la actividad - 5.2
Periodos de financiacion - 5.3 Aplicacion de productos ing a profesionales auténomos - 5.4 El equilibrio financiero - 5.5 Cuestionario:
Finanzas para profesionales - 6 Gestion electrénica fiscal y laboral - 6.1 La telematica en la Administracion Publica - 6.2 Servicios on-
line de las Administraciones Publicas - 6.3 Tipos de soluciones para la administracion electronica - 6.4 La gestién electronica tributaria
- 6.5 La gestion electrénica laboral - 6.6 Cuestionario: Gestion electronica fiscal y laboral - 6.7 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2757 Categoria: Gestion y Administracion

Gestion de compras y stock de almacén

Objetivo:

Aplicar diferentes modelos de administracion y control de inventarios, conociendo las distintas
formas de control, gestion y emisién de 6rdenes de pedidos de acuerdo al stock y a las
necesidades de los clientes y de la produccion, procurando minimizar el coste del stock.

TEMARIO

1 El proceso de la compra-venta - 1.1 Introduccion - 1.2 Proceso de compras en empresas industriales, comerciales y de servicios -
1.3 Estrategias de compras - elementos de decision - 1.4 Los costes de aprovisionamiento - 1.5 Etapas del proceso de compras - 1.6
El contrato de compraventa mercantil - 1.7 Cuestionario: El proceso de la compra-venta - 2 Relacién con los proveedores - 2.1
Introduccion - 2.2 Busqueda de proveedores - 2.3 Seleccion de proveedores - 2.4 Calidad - 2.5 Cuestionario: Relacion con los
proveedores - 3 Pedidos y recepcion de mercancias - 3.1 El pedido - 3.2 Recepcién de mercancias - 3.3 Cuestionario: Pedidos y
recepcion de mercancias - 4 Facturacion - 4.1 Introduccion - 4.2 Obligacion de documentacion de las operaciones - 4.3 Obligacion de
documentacién de las operaciones a los efectos del iva - 4.4 Obligaciones de documentacion a efectos de otros tributos - 4.5
Facturacion telematica y conservacion electrénica de facturas - 4.6 Cuestionario: Facturacion - 5 El almacén - 5.1 El almacén - qué es
y para qué sirve - 5.2 Las existencias - 5.3 Funciones del almacén - 5.4 Los stocks - 5.5 Departamentos del almacén y sus funciones -
5.6 La ficha de almacén - 5.7 Valoracion de las existencias - 5.8 Realizacion de inventarios - 5.9 Sistemas de gestion del almacén -
5.10 Cuestionario: El almacén - 6 Formas de pago - 6.1 La letra de cambio - 6.2 El cheque - 6.3 El pagaré - 6.4 Las tarjetas de débito
y de crédito - 6.5 La transferencia bancaria - 6.6 Cuestionario: Formas de pago - 6.7 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2753 Categoria: Gestion y Administracion

Gestion informatizada de stock

20h
Objetivo:

Definir la politica de compras y la gestion de stocks, su control y valoracion, para la gestion
informatizada de la actividad.

TEMARIO

1 Gestion de stocks - 1.1 Objetivos de la gestion de stocks - 1.2 Tipos de stocks - 1.3 Tipos de aprovisionamientos de un almacén - 1.4
Calculo de niveles de stock - 1.5 Parametros basicos - 1.6 Demanda prevista - 1.7 Gestion de pedidos - 1.8 Valoracién de stocks - 1.9
Estados de almacén - 1.10 Contabilidad de almacén - 1.11 Informes impresos - 1.12 Facturas determinantes en la gestion de stocks -
1.13 Cuestionario: Gestiéon de stosk - 2 Costes - 2.1 Costes de abastecimiento - 2.2 Costes de almacenamiento - 2.3 Cuestionario:
Costes - 3 Inventarios - 3.1 Concepto y tipos de inventarios - 3.2 Realizacion de los inventarios - métodos y documentos - 3.3 Valoracion
de los inventarios - 3.4 Cuestionario: Inventarios - 4 Factores de aprovisionamiento - 4.1 Factores a tener en cuenta en la gestion de
stocks - 4.2 Representacion de costes - 4.3 Modelo de Wilson - Lote econdmico de pedido y coste total minimo - 4.4 Gestién de stocks
con ruptura - 4.5 Funcion de coste para reaprovisionamiento uniforme - 4.6 Incidencias en la gestién de stocks - 4.7 Cuestionario:
Factores de aprovisionamiento - 5 Sistemas de gestion de stocks - 5.1 Programacion temporal en reaprovisionamiento instantaneo -
5.2 Reaprovisionamiento a nivel y punto de pedido - 5.3 Sistema del lote econémico de pedido - 5.4 Sistema de reabastecimiento
uniforme - 5.5 Valores a determinar para controlar los abastecimientos en un almacén - 5.6 Representacion grafica del
aprovisionamiento - 5.7 indices para el control de los stocks - 5.8 La informatica en la gestion de stocks - 5.9 Cuestionario: Sistemas
de gestiéon de stocks - 6 Gestion informatizada - 6.1 Necesidad de la gestion - 6.2 Obligaciones contables - 6.3 Planificacion - 6.4
Dificultades - 6.5 La informatica de gestion - 6.6 Ejemplos de gestiéon y planificacion informatizada - 6.7 Cuestionario: Gestion
informatizada - 7 Ficheros maestros - 7.1 Internos - 7.2 Externo - 7.3 Cuestionario: Ficheros maestros - 8 Prevision y planificacion - 8.1
Estadisticas de compras, ventas y almacén - 8.2 Presupuestos de planificacion - 8.3 Ratios econémicos y comerciales - 8.4 Analisis de
costes - 8.5 Viabilidad financiera - 8.6 Cuestionario: Prevesion y planificacion - 8.7 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2529 Categoria: Gestion y Administracion

Sistema de Liquidacion Directa de Cotizaciones a la
Seguridad Social (SILTRA) 20h

Objetivo:

El objetivo del presente curso es explicar de forma resumida y en un lenguaje sencillo, los pasos
a seguir en el envio de documentos de cotizacién, afiliacion e INSS a través de este aplicativo,
como la impresiéon de los Documentos de Calculo, Recibos de Liquidacion de Cotizaciones y
Relacién Nominal de Trabajadores que se generan tras realizar la presentacion.

TEMARIO

1 Introduccién a SILTRA - 1.1 Introduccion a SILTRA - 2 Pantalla principal de SILTRA - 2.1 Pantalla principal de SILTRA - 3 Cotizacién
a través de SILTRA - 3.1 Generacion de ficheros de cotizacion con el programa de néminas - 3.2 Validacion y adaptacién del fichero -
3.3 Consulta de envios cotizacion - 3.4 Seguimiento de liquidaciones - 3.5 Impresion de documentos - 3.6 Relacion Nominal de
Trabajadores RNT - 3.7 Recibo de Liquidacion de Cotizaciones RLC - 3.8 Documento de Caélculo de la Liquidacién DCL - 4 Afiliacion a
través de SILTRA - 4.1 Procesar Remesas Afiliacion - 4.2 Procesar Remesas INSS - 4.3 Validacion y adaptacion del fichero - 4.4
Consulta de envios afiliacion-INSS - 5 Envio de ficheros - 5.1 Configuracion con validacion - 5.2 Configuraciéon con validacion,
adaptacion y envio - 5.3 Configuracién con validacion y adaptacion - 5.4 Informes de entrega de ficheros - 6 Recepcion de ficheros -
6.1 Recepcion de ficheros - 7 Consulta de ficheros - 7.1 Visualizacién del buzén de salida - 7.2 Visualizacion del buzén de entrada -
7.3 Reconstruccion del buzén de entrada - 8 Modificacion de datos de configuracion - 8.1 Modificaciéon de datos de configuracion - 9
Utilidades - 9.1 Reconstruccién de Seguimiento - 9.2 Copia de Seguridad - 9.3 Procesar Mensajes Descargados Web - 9.4 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2220 Categoria: Gestion y Administracion
Tratamiento contable del inmovilizado
Objetivo:

Hay aspectos en la contabilidad que merecen ser tratados especialmente al objeto de que los
conceptos queden claros y facilimente aplicables. En este curso comenzaremos a analizar el
“inmovilizado material” para continuar con el “inmovilizado inmaterial y ficticio”, todo con un
tratamiento muy practico y con numerosos supuestos que simulan situaciones reales. El curso
incluye numerosas practicas paso a paso y cuestionarios.

TEMARIO

1 El Inmovilizado Material | - 1.1 El Inmovilizado Material - 1.2 Incorporacion del Inmovilizado en la Empresa - 1.3 Adquisiciones a
terceros - 1.4 El Inmovilizado entra a formar parte de la empresa - 1.5 Incorporacion a la empresa por donacién - 1.6 El Inmovilizado
comprado por la empresa con una Subvencién - 1.7 Ejercicios - 1.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material | - 2 El Inmovilizado Material
Il - 2.1 Proceso Contable cuando el Inmovilizado esta en la empresa - 2.2 Correcciones valorativas - 2.3 Ampliaciones y Mejoras - 2.4
Revalorizaciones - 2.5 Baja del Inmovilizado - 2.6 Cumplimiento de la Vida Util - 2.7 Pérdida del Inmovilizado - 2.8 Venta del Inmovilizado
- 2.9 Otros casos de Compra-Venta de Inmovilizado - 2.10 Ejercicios - 2.11 Cuestionario: El Inmovilizado Material Il - 3 Inmovilizado
Intangible - 3.1 El Inmovilizado Intangible - 3.2 Ejercicios | - 3.3 Ejercicios Il - 3.4 Cuestionario: Inmovilizado intangible - 3.5 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2219 Categoria: Gestion y Administracion
La problematica contable de la compra venta
Objetivo:

Este curso se centra en los aspectos contables que atafien mas directamente en el proceso de
compraventa. Asi se tratan las cuentas de gastos e ingresos que daran como consecuencia el
resultado de la empresa que indica los beneficios o pérdidas obtenidos. Otros aspectos que
también se tratan son la contabilizacion del IVA y las existencias. El curso incluye numerosas
practicas paso a paso y cuestionarios.

TEMARIO

1 Gastos e ingresos - 1.1 Gastos e Ingresos - 1.2 Gastos - 1.3 Gastos de explotacion - 1.4 Registros contables de los Sueldos y Salarios
- 1.5 Seguridad Social a cargo de la empresa - 1.6 Ingresos - 1.7 Ingresos de explotacion - 1.8 Ejercicios - 1.9 Cuestionario: Gastos e
Ingresos - 2 La Contabilizacién del IVA - 2.1 Idea General del IVA - 2.2 Tipo Impositivo - 2.3 Peculiaridad - 2.4 Cémo funciona el IVA en
las empresas - 2.5 Aspecto fundamental - 2.6 Contabilizacion del IVA - 2.7 Cuando se devenga el IVA - 2.8 Contabilizacion de la
Liquidacion del IVA - 2.9 IVA deducible e IVA no deducible - 2.10 Operaciones exentas del Impuesto - 2.11 Practica - Ejemplo resuelto
- 2.12 Practica - Grefias SA - 2.13 Practica - Metalurgica SA - 2.14 Cuestionario: La Contabilizacion del IVA - 3 Existencias Compras y
Ventas - 3.1 Existencias - 3.2 El Precio de Adquisicion - 3.3 Correcciones valorativas - 3.4 Depreciacion irreversible - 3.5 Depreciacion
reversible - 3.6 Proceso Contable de las Compras y Ventas - 3.7 Contabilizacion de las operaciones posteriores a la compra - 3.8
Contabilizacion de las operaciones de ventas de mercaderia - 3.9 Resumen - 3.10 Practica - Ejemplo resuelto - 3.11 Practica - Merca
- 3.12 Cuestionario: Existencias Compras y ventas - 3.13 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 22717 Categoria: Gestion y Administracion

Contabilidad - avanzado

20h
Objetivo:

Este curso extrae conceptos avanzados de Contabilidad para PYMES, en especial aquellos en los
que se han producido cambios con la entrada en vigor de las nuevas normas. El enfoque con que
se presenta el contenido de este programa formativo es eminentemente practico, proponiendo
“supuestos” en muchos de los temas que se tratan. El curso incluye practicas paso a paso y los
cuestionarios.

TEMARIO

1 Acreedores y Deudores | - 1.1 Acreedores y Deudores por operaciones comerciale - 1.2 Clientes - 1.3 Clientes, Efectos Comerciales
a Cobrar - 1.4 Ejercicios | - 1.5 Deudores - 1.6 Deudores, efectos comerciales a cobrar - 1.7 Clientes y Deudores de dudosa cobro -
1.8 Insolvencias de Trafico u operaciones comerciales - 1.9 Otras Pérdidas - 1.10 Ejercicios Il - 1.11 Cuestionario: Acreedores y
Deudores | - 2 Acreedores y Deudores Il - 2.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera - 2.2 Ejercicios | - 2.3 Envases y Embalajes
con facultad de devolucion - 2.4 Ejercicios Il - 2.5 Ejercicios completos - 2.6 Cuestionario: Acreedores y Deudores Il - 3 Gastos e
ingresos - 3.1 Gastos e Ingresos - 3.2 Gastos - 3.3 Gastos de explotacion - 3.4 Registros contables de los Sueldos y Salarios - 3.5
Seguridad Social a cargo de la empresa - 3.6 Ingresos - 3.7 Ingresos de explotacion - 3.8 Ejercicios - 3.9 Cuestionario: Gastos e
Ingresos - 4 El Inmovilizado Material | - 4.1 El Inmovilizado Material - 4.2 Incorporacion del Inmovilizado en la Empresa - 4.3
Adquisiciones a terceros - 4.4 El Inmovilizado entra a formar parte de la empresa - 4.5 Incorporacion a la empresa por donacion - 4.6
El Inmovilizado comprado por la empresa con una Subvencion - 4.7 Ejercicios - 4.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material | - 5 El
Inmovilizado Material Il - 5.1 Proceso Contable cuando el Inmovilizado esta en la empresa - 5.2 Correcciones valorativas - 5.3
Ampliaciones y Mejoras - 5.4 Revalorizaciones - 5.5 Baja del Inmovilizado - 5.6 Cumplimiento de la Vida Util - 5.7 Perdida del
Inmovilizado - 5.8 Venta del Inmovilizado - 5.9 Otros casos de Compra-Venta de Inmovilizado - 5.10 Ejercicios - 5.11 Cuestionario: El
Inmovilizado Material Il - 6 Inmovilizado Intangible - 6.1 El Inmovilizado Intangible - 6.2 Ejercicios | - 6.3 Ejercicios Il - 6.4 Cuestionario:
Inmovilizado intangible - 7 Las Inversiones Financieras - 7.1 Las Inversiones Financieras - 7.2 Las Acciones - 7.3 Derechos de las
Acciones - 7.4 Proceso Contable de la Adquisicion - 7.5 Proceso Contable durante la Posesion - 7.6 El proceso Contable de la Venta -
7.7 Activos financieros - 7.8 Pasivos financieros - 7.9 Las Obligaciones - 7.10 Adquisicion - 7.11 Problemas durante las obligaciones en
las empresas - 7.12 Salida de la Contabilidad - 7.13 Ejercicios - 7.14 Cuestionario: Las Inversiones Financieras - 8 Las Fuentes de
Financiacion - 8.1 Captacion de recursos propios - 8.2 Fuentes de financiacion propias - 8.3 Ejercicios - 8.4 Cuestionario: Las fuentes
de financiacion - 8.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2216 Categoria: Gestion y Administracion

Contabilidad - medio

20h
Objetivo:

Adquiera conocimientos de Contabilidad para PYMES a un nivel que le permitira gestionar
contablemente una empresa. En este curso se recogen las nuevas normas en Espafia. Es un
curso en el que se plantean supuestos practicos que le acercaran a realidades contables que
“viven” dia a dia las empresas. El curso incluye practicas paso a paso y los cuestionarios.

TEMARIO

1 La Tesoreria - 1.1 Cuentas de Disponible - 1.2 Arqueo de Caja - 1.3 Conciliacion Bancaria - 1.4 El Disponible en Moneda Extranjera
- 1.5 Practica - Supueston 1 - 1.6 Practica - Supuesto n 2 - 1.7 Practica - Supuesto n 3 - 1.8 Practica - Supuesto n 4 - 2 La Contabilizacion
del IVA - 2.1 Idea General del IVA - 2.2 Tipo Impositivo - 2.3 Peculiaridad - 2.4 Cémo funciona el IVA en las empresas - 2.5 Aspecto
fundamental - 2.6 Contabilizacion del IVA - 2.7 Cuando se devenga el IVA - 2.8 Contabilizacion de la Liquidacion del IVA - 2.9 IVA
deducible e IVA no deducible - 2.10 Operaciones exentas del Impuesto - 2.11 Practica - Ejemplo resuelto - 2.12 Practica - Grefias SA -
2.13 Préctica - Metalurgica SA - 2.14 Cuestionario: La Contabilizacién del IVA - 3 Existencias Compras y Ventas - 3.1 Existencias - 3.2
El Precio de Adquisiciéon - 3.3 Correcciones valorativas - 3.4 Depreciacion irreversible - 3.5 Depreciacion reversible - 3.6 Proceso
Contable de las Compras y Ventas - 3.7 Contabilizacién de las operaciones posteriores a la compra - 3.8 Contabilizacién de las
operaciones de ventas de mercaderia - 3.9 Resumen - 3.10 Practica - Ejemplo resuelto - 3.11 Practica - Merca - 3.12 Cuestionario:
Existencias Compras y ventas - 4 Acreedores y Deudores | - 4.1 Acreedores y Deudores por operaciones comerciale - 4.2 Clientes -
4.3 Clientes, Efectos Comerciales a Cobrar - 4.4 Ejercicios | - 4.5 Deudores - 4.6 Deudores, efectos comerciales a cobrar - 4.7 Clientes
y Deudores de dudosa cobro - 4.8 Insolvencias de Trafico u operaciones comerciales - 4.9 Otras Pérdidas - 4.10 Ejercicios Il - 4.11
Cuestionario: Acreedores y Deudores | - 5 Acreedores y Deudores Il - 5.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera - 5.2 Ejercicios
| - 5.3 Envases y Embalajes con facultad de devolucién - 5.4 Ejercicios Il - 5.5 Ejercicios completos - 5.6 Cuestionario: Acreedores y
Deudores Il - 6 Gastos e ingresos - 6.1 Gastos e Ingresos - 6.2 Gastos - 6.3 Gastos de explotacion - 6.4 Registros contables de los
Sueldos y Salarios - 6.5 Seguridad Social a cargo de la empresa - 6.6 Ingresos - 6.7 Ingresos de explotacién - 6.8 Ejercicios - 6.9
Cuestionario: Gastos e Ingresos - 6.10 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2215 Categoria: Gestion y Administracion

Contabilidad - basico

20h
Objetivo:

Adquiera los conocimientos fundamentales de la Contabilidad para PYMES con los cambios
producidos. Conceptos como patrimonio, proceso contable... y otros explicados de una forma
practica y con numerosos ejercicios. El curso incluyen practicas paso a paso y los cuestionarios.

TEMARIO

1 Introduccion a la contabilidad - 1.1 Concepto - 1.2 Sobre que informa la Contabilidad - 1.3 La empresa - 1.4 Usuarios de la Contabilidad
- 1.5 Clases de Contabilidad - 1.6 Actividad Contable Basica - 1.7 Cuestionario: Introduccién a la contabilidad - 2 El Patrimonio - 2.1
Concepto y composicion - 2.2 Los elementos Patrimoniales y patrimonio neto - 2.3 Practica - Estructura Patrimonial - 2.4 Masas
Patrimoniales - 2.5 Practica - Masas Patrimoniales - 2.6 Inventario - 2.7 Balance de situacion - 2.8 Ecuacion Fundamental del Patrimonio
- 2.9 Practica - Balance y Ecuacion Fundamental del Patrimonio - 2.10 Cuestionario: El Patrimonio - 3 Los Hechos Contables - 3.1 Los
Hechos Contables - 3.2 El Registro Contable - 3.3 Las Cuentas - 3.4 Método de Partida Doble - 3.5 Representacion de los hechos
contables - 3.6 El Balance de Comprobacion - 3.7 Los Libros de Contabilidad - 3.8 Practica - Ejercicio resuelto - 3.9 Practica - Supuesto
1 - 3.10 Practica - Supuesto 2 - 3.11 Practica - Supuesto 3 - 3.12 Practica - Supuesto 4 - 3.13 Practica - Supuesto 5 - 3.14 Practica -
Supuesto 6 - 3.15 Cuestionario: Los Hechos Contables - 4 Finalizacion del ciclo contable - 4.1 Cuentas de Gestion - 4.2 Compras y
Gastos - 4.3 Ventas e Ingresos - 4.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos - 4.5 Regularizacion - 4.6 Determinacion de
Resultados de ejercicios - 4.7 Practica - Empresa Publipartidos - 4.8 Practica - Empresa Inmobiliaria - 4.9 Gastos, Ingresos y Resultados
de las empresas comerciales y de servicios - 4.10 Practica - Empresa Anticuallas - 4.11 Practica - Empresa Crecesa - 4.12 Cuestionario:
Finalizacion del ciclo contable - 5 El Proceso Contable Completo - 5.1 Qué es el Proceso Contable - 5.2 Asiento de apertura - 5.3
Proceso y asiento de cierre - 5.4 Primera Etapa - 5.5 Otros - 5.6 Pérdidas por deterioro - 5.7 Periodificacién - 5.8 Amortizacion - 5.9
Segunda fase del Proceso de Regularizacion - 5.10 Reparto de Beneficios - 5.11 Asiento de Cierre - 5.12 Practica - Cortinajes Ruiz SA
- 5.13 Practica - Mariscos Emilio - 5.14 Practica - Tecnologia Avanzada SA - 5.15 Practica - Zipi y Zape SA - 5.16 Practica - Empresa
Primersusto - 5.17 Cuestionario: El Proceso Contable Completo - 6 El Plan General de Contabilidad - 6.1 La Normalizacién Contable -
6.2 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad - 6.3 Segunda parte - Normas de registro y valoracién - 6.4 Tercera parte -
Cuentas anuales - 6.5 Cuarta parte - Cuadro de cuentas - 6.6 Quinta parte - Definiciones y relaciones contables - 6.7 Plan General de
Contabilidad para PYMES - 6.8 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad - 6.9 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2214 Categoria: Gestion y Administracion

Contabilidad General

60h
Objetivo:

Realice este curso integral sobre Contabilidad General para PYMES completamente actualizado
con las nuevas normas que se han introducido oficialmente en la Contabilidad en Espana. Es un
curso practico con numerosos ejercicios y que, analizando su contenido, se aprecia que incluye
todos los aspectos contables que son necesarios conocer para llevar correctamente la contabilidad
de una empresa. El curso incluye numerosas practicas paso a paso y cuestionarios.

TEMARIO

1 Introduccion a la contabilidad - 1.1 Concepto - 1.2 Sobre que informa la Contabilidad - 1.3 La empresa - 1.4 Usuarios de la Contabilidad
- 1.5 Clases de Contabilidad - 1.6 Actividad Contable Basica - 1.7 Cuestionario: Introduccion a la contabilidad - 2 EI Patrimonio - 2.1
Concepto y composicion - 2.2 Los elementos Patrimoniales y patrimonio neto - 2.3 Practica - Estructura Patrimonial - 2.4 Masas
Patrimoniales - 2.5 Practica - Masas Patrimoniales - 2.6 Inventario - 2.7 Balance de situacion - 2.8 Ecuacion Fundamental del Patrimonio
- 2.9 Practica - Balance y Ecuacién Fundamental del Patrimonio - 2.10 Cuestionario: El Patrimonio - 3 Los Hechos Contables - 3.1 Los
Hechos Contables - 3.2 El Registro Contable - 3.3 Las Cuentas - 3.4 Método de Partida Doble - 3.5 Representacion de los hechos
contables - 3.6 El Balance de Comprobacion - 3.7 Los Libros de Contabilidad - 3.8 Practica - Ejercicio resuelto - 3.9 Practica - Supuesto
1 - 3.10 Practica - Supuesto 2 - 3.11 Practica - Supuesto 3 - 3.12 Practica - Supuesto 4 - 3.13 Practica - Supuesto 5 - 3.14 Practica -
Supuesto 6 - 3.15 Cuestionario: Los Hechos Contables - 4 Finalizacion del ciclo contable - 4.1 Cuentas de Gestion - 4.2 Compras y
Gastos - 4.3 Ventas e Ingresos - 4.4 Funcionamiento de las Cuentas de Gastos e Ingresos - 4.5 Regularizacion - 4.6 Determinacion de
Resultados de ejercicios - 4.7 Practica - Empresa Publipartidos - 4.8 Practica - Empresa Inmobiliaria - 4.9 Gastos, Ingresos y Resultados
de las empresas comerciales y de servicios - 4.10 Practica - Empresa Anticuallas - 4.11 Practica - Empresa Crecesa - 4.12 Cuestionario:
Finalizacion del ciclo contable - 5 El Proceso Contable Completo - 5.1 Qué es el Proceso Contable - 5.2 Asiento de apertura - 5.3
Proceso y asiento de cierre - 5.4 Primera Etapa - 5.5 Otros - 5.6 Pérdidas por deterioro - 5.7 Periodificacién - 5.8 Amortizacion - 5.9
Segunda fase del Proceso de Regularizacion - 5.10 Reparto de Beneficios - 5.11 Asiento de Cierre - 5.12 Practica - Cortinajes Ruiz SA
- 5.13 Practica - Mariscos Emilio - 5.14 Practica - Tecnologia Avanzada SA - 5.15 Practica - Zipi y Zape SA - 5.16 Practica - Empresa
Primersusto - 5.17 Cuestionario: El Proceso Contable Completo - 6 El Plan General de Contabilidad - 6.1 La Normalizacién Contable -
6.2 Primera parte - Marco conceptual de la contabilidad - 6.3 Segunda parte - Normas de registro y valoracién - 6.4 Tercera parte -
Cuentas anuales - 6.5 Cuarta parte - Cuadro de cuentas - 6.6 Quinta parte - Definiciones y relaciones contables - 6.7 Plan General de
Contabilidad para PYMES - 6.8 Cuestionario: El Plan General de Contabilidad - 7 La Tesoreria - 7.1 Cuentas de Disponible - 7.2 Arqueo
de Caja - 7.3 Conciliaciéon Bancaria - 7.4 El Disponible en Moneda Extranjera - 7.5 Practica - Supuesto n 1 - 7.6 Practica - Supuesto n
2 -7.7 Practica - Supuesto n 3 - 7.8 Practica - Supuesto n 4 - 8 La Contabilizacion del IVA - 8.1 Idea General del IVA - 8.2 Tipo Impositivo
- 8.3 Peculiaridad - 8.4 Cémo funciona el IVA en las empresas - 8.5 Aspecto fundamental - 8.6 Contabilizacién del IVA - 8.7 Cuando se
devenga el IVA - 8.8 Contabilizacion de la Liquidacion del IVA - 8.9 IVA deducible e IVA no deducible - 8.10 Operaciones exentas del
Impuesto - 8.11 Practica - Ejemplo resuelto - 8.12 Practica - Grefas SA - 8.13 Practica - Metallrgica SA - 8.14 Cuestionario: La
Contabilizacion del IVA - 9 Existencias Compras y Ventas - 9.1 Existencias - 9.2 El Precio de Adquisicion - 9.3 Correcciones valorativas
- 9.4 Depreciacion irreversible - 9.5 Depreciacion reversible - 9.6 Proceso Contable de las Compras y Ventas - 9.7 Contabilizacién de
las operaciones posteriores a la compra - 9.8 Contabilizacion de las operaciones de ventas de mercaderia - 9.9 Resumen - 9.10 Practica
- Ejemplo resuelto - 9.11 Practica - Merca - 9.12 Cuestionario: Existencias Compras y ventas - 10 Acreedores y Deudores | - 10.1
Acreedores y Deudores por operaciones comerciale - 10.2 Clientes - 10.3 Clientes, Efectos Comerciales a Cobrar - 10.4 Ejercicios | -
10.5 Deudores - 10.6 Deudores, efectos comerciales a cobrar - 10.7 Clientes y Deudores de dudosa cobro - 10.8 Insolvencias de Trafico
u operaciones comerciales - 10.9 Otras Pérdidas - 10.10 Ejercicios Il - 10.11 Cuestionario: Acreedores y Deudores | - 11 Acreedores y
Deudores Il - 11.1 Acreedores y Deudores en moneda extranjera - 11.2 Ejercicios | - 11.3 Envases y Embalajes con facultad de
devolucion - 11.4 Ejercicios Il - 11.5 Ejercicios completos - 11.6 Cuestionario: Acreedores y Deudores Il - 12 Gastos e ingresos - 12.1
Gastos e Ingresos - 12.2 Gastos - 12.3 Gastos de explotacion - 12.4 Registros contables de los Sueldos y Salarios - 12.5 Seguridad
Social a cargo de la empresa - 12.6 Ingresos - 12.7 Ingresos de explotacion - 12.8 Ejercicios - 12.9 Cuestionario: Gastos e Ingresos -
13 El Inmovilizado Material | - 13.1 El Inmovilizado Material - 13.2 Incorporacién del Inmovilizado en la Empresa - 13.3 Adquisiciones a
terceros - 13.4 El Inmovilizado entra a formar parte de la empresa - 13.5 Incorporacién a la empresa por donacion - 13.6 El Inmovilizado
comprado por la empresa con una Subvencion - 13.7 Ejercicios - 13.8 Cuestionario: El Inmovilizado Material | - 14 EI Inmovilizado
Material Il - 14.1 Proceso Contable cuando el Inmovilizado esta en la empresa - 14.2 Correcciones valorativas - 14.3 Ampliaciones y
Mejoras - 14.4 Revalorizaciones - 14.5 Baja del Inmovilizado - 14.6 Cumplimiento de la Vida Util - 14.7 Pérdida del Inmovilizado - 14.8
Venta del Inmovilizado - 14.9 Otros casos de Compra-Venta de Inmovilizado - 14.10 Ejercicios - 14.11 Cuestionario: El Inmovilizado
Material Il - 15 Inmovilizado Intangible - 15.1 El Inmovilizado Intangible - 15.2 Ejercicios | - 15.3 Ejercicios Il - 15.4 Cuestionario:
Inmovilizado intangible - 16 Las Inversiones Financieras - 16.1 Las Inversiones Financieras - 16.2 Las Acciones - 16.3 Derechos de las
Acciones - 16.4 Proceso Contable de la Adquisicion - 16.5 Proceso Contable durante la Posesion - 16.6 El proceso Contable de la
Venta - 16.7 Activos financieros - 16.8 Pasivos financieros - 16.9 Las Obligaciones - 16.10 Adquisicion - 16.11 Problemas durante las
obligaciones en las empresas - 16.12 Salida de la Contabilidad - 16.13 Ejercicios - 16.14 Cuestionario: Las Inversiones Financieras -
17 Las Fuentes de Financiacion - 17.1 Captacién de recursos propios - 17.2 Fuentes de financiacion propias - 17.3 Ejercicios - 17.4
Cuestionario: Las fuentes de financiacion - 17.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2001 Categoria: Gestion y Administracion

Nominaplus Flex

20h
Objetivo:

NéminaPlus Flex es un programa informatico de gestién laboral muy implantado en el mercado.
La principal finalidad de esta aplicacion es obtener, de forma practicamente automatica, las
noéminas de los trabajadores, asi como los documentos de cotizacion a la Seguridad Social. Ofrece
otras muchas opciones como pueden ser: la gestion de ausencias, incidencias (bajas), realizacion
de finiquitos, certificados de empresa... en definitiva, la documentacién derivada de la relacion
laboral entre empresa y trabajador. Un curso completo, eficaz y muy practico. Son numerosas las
practicas y los cuestionarios.

TEMARIO

1 Introduccién a NominaPlus Flex - 1.1 Caracteristicas de NominaPlus Flex - 1.2 Entrar y salir del programa - 1.3 Area de trabajo - 1.4
Barra de menus - 1.5 Esquema a seguir - 1.6 Practica - Entrar y salir del programa - 1.7 Cuestionario: Introduccion a NominaPlus - 2
Introduccién de datos - 2.1 Creacion del calendario - 2.2 Creacion y seleccién de una empresa - 2.3 Enlazar una empresa a ContaPlus
- 2.4 Cuentas bancarias - 2.5 Centros de trabajo - 2.6 Datos de la némina - 2.7 Actualizacién de datos en trabajadores - 2.8 Trabajadores
- 2.9 Contratos - 2.10 Practica - Introduccion de datos - 2.11 Cuestionario: Introduccion de datos - 3 Confeccion de néminas y TC - 3.1
Noéminas - 3.2 Visualizaciéon de la némina - 3.3 Impresién de néminas. Recibos de salarios - 3.4 Operaciones con néminas - 3.5
Seguridad Social - 3.6 Comunicaciones con Seguridad Social - 3.7 Documentos de cotizacion a la Seguridad Social - 3.8 Generacion
de impresos TC2 TC1 - 3.9 Practica - Trabajar con néminas - 3.10 Cuestionario: Confeccion de nominas y TC - 4 Operaciones Anexas
| - 4.1 Paso a Contabilidad - 4.2 Incidencia por enfermedad - 4.3 Otras ausencias - 4.4 Otros conceptos - 4.5 Afiadir varias incidencias
- 4.6 Finiquito - 4.7 Carta de finiquito - 4.8 Certificados empresa - 4.9 Gestion de vacaciones y ausencias - 4.10 Consulta de Recursos
Humanos - 4.11 Acumulados de retenciones - 4.12 Paso desde ndminas - 4.13 Acumulados - 4.14 Copia de seguridad - 4.15 Practica
- Operaciones Anexas | - 4.16 Cuestionario: Opciones anexas | - 5 Operaciones Anexas Il - 5.1 Importar convenio - 5.2 Ahadir convenio
- 5.3 Categorias profesionales - 5.4 Actualizacion de datos en empresas y trabajadores. Convenios - 5.5 Actualizar tablas salariales -
5.6 Simulaciones - 5.7 Conversién de liquido a bruto - 5.8 Simulacién de indemnizaciones - 5.9 Gestién de usuarios - 5.10 Practica -
Operaciones Anexas Il - 5.11 Cuestionario: Opciones anexas Il - 6 Impresion - 6.1 Configuraciéon de impresora - 6.2 Configuracion de
documentos - 6.3 Configuracion de nominas - 6.4 Configuracidon de impresos oficiales - 6.5 Impresion de néminas - 6.6 Impresiéon TC -
6.7 Impresiéon de modelos para Hacienda - 6.8 Certificado de retenciones - 6.9 Practica - Impresion - 6.10 Cuestionario: Impresién - 7
Informes y graficos - 7.1 Informe de incidencias - 7.2 Informe de Costes de empresa - 7.3 Graficos - 7.4 Practica - Informes y graficos
- 7.5 Cuestionario: Informes y graficos - 7.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 1996 Categoria: Gestion y Administracion

Facturaplus Flex

20h
Objetivo:

FacturaPlus Flex es una completa aplicacién especializada en la gestion administrativa
empresarial. El programa emite pedidos, albaranes, facturas, recibos, oferta productos a través de
Internet y, en general, trata todo tipo de documentos originados por las operaciones de
compraventa. Con esta aplicacion también controlara en cada momento la situacion de sus
articulos en almacén. Realice este curso y maneje realmente bien este eficaz programa
informatico.

TEMARIO

1 Introduccién a FacturaPlus Flex - 1.1 Introducciéon a FacturaPlus - 1.2 Caracteristicas detalladas - 1.3 Entrar y abandonar el programa
- 1.4 Area de trabajo - 1.5 Barra de menus - 1.6 Esquema a seguir - 1.7 Préactica - Iniciar y finalizar con FacturaPlus Flex - 1.8
Cuestionario: Introduccion a FacturaPlus - 2 Proceso basico | - Datos generales - 2.1 Crear una empresa - 2.2 Enlazar empresa a
ContaPlus Flex - 2.3 Tablas Auxiliares - 2.4 Familias - 2.5 Rappels - 2.6 Tipos de IVA - 2.7 Grupos de venta - 2.8 Cuentas de remesas
- 2.9 Grupos de clientes - 2.10 Agentes - 2.11 Clientes - 2.12 Proveedores - 2.13 Almacenes - 2.14 Articulos - 2.15 Practica - Datos
generales - 2.16 Cuestionario: Datos generales - 3 Proceso basico |l - Operaciones de compra y venta - 3.1 Formalizar pedidos a
proveedores - 3.2 Albaranes de proveedores - 3.3 Operaciones de venta - 3.4 Realizacion del presupuesto - 3.5 Pedidos de clientes -
3.6 Aprobacion de presupuesto - 3.7 Pedido independiente al presupuesto - 3.8 El albaran - 3.9 La factura - 3.10 Facturas Rectificativas
a Clientes - 3.11 Facturas rectificativas aplicando un Rappel - 3.12 Gestién de recibos - 3.13 Cobro de recibos - 3.14 Devolucion de
recibos - 3.15 Realizar una copia de seguridad - 3.16 Practica - Realizar pedidos - 3.17 Cuestionario: Operaciones de compraventa - 4
Otras operaciones - 4.1 Remesas de recibos - 4.2 Soporte magnético de remesas - 4.3 Compensacion de recibos - 4.4 Nota de abonos
- 4.5 Crear plantillas - 4.6 Albaranes y facturas de plantillas - 4.7 Liquidaciones - 4.8 Paso a ContaPlus - 4.9 Paso individualizado a
ContaPlus - 4.10 Paso total a ContaPlus - 4.11 Movimientos de almacenes - 4.12 Gestion de garantias - 4.13 Trazabilidad - 4.14 Practica
- Remesa de recibos - 4.15 Cuestionario: Otras operaciones - 5 Listados por impresora - 5.1 Configuraciéon de la impresora - 5.2
Listados - 5.3 Etiquetas - 5.4 Configuracién de documentos - 5.5 Practica - Listados por imprimir - 5.6 Cuestionario: Listados por
impresora - 6 Informes - 6.1 Informes - 6.2 Movimientos de productos - 6.3 Inventario valorado - 6.4 Personalizar informes - 6.5 Practica
- Informes - 6.6 Cuestionario: Informes - 7 Otras utilidades - 7.1 Afadir usuarios - 7.2 Limitar al usuario - 7.3 Graficos estadisticos - 7.4
Organizacién de ficheros - 7.5 Perfiles de usuarios - 7.6 Dispositivos - 7.7 Personalizacion del sistema - 7.8 Avisos de Inicio - 7.9
Practica - Otras utilidades - 7.10 Cuestionario: Otras utilidades - 7.11 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFO_RM@

Cédigo del curso: 1987 Categoria: Gestion y Administracion

Contaplus Flex

20h
Objetivo:

Contaplus Flex es un programa muy usado por profesionales y empresas para llevar la gestion
contable. El programa incorpora numerosas ventajas y comodidades para el usuario enfocadas
hacia mejoras en la calidad del tratamiento de la informacion. Este curso es muy completo e
incorpora practicas, lo que hace enfrentar al alumno a situaciones similares a las que se encontrara
en la gestién diaria de su contabilidad.

TEMARIO

1 Introduccién a ContaPlus - 1.1 Introduccion a Contaplus - 1.2 Entrar y abandonar el programa - 1.3 Entorno de trabajo - 1.4 Esquema
a seguir - 1.5 Practica. Entrar y abandonar Contaplus - 1.6 Cuestionario: Introduccién a ContaPlus - 2 Proceso basico | - 2.1 Creacion
de una empresa - 2.2 Configuracion - 2.3 Datos fiscales - 2.4 Practica Crear Suarez - 2.5 Practica Crear Grefusa S.A - 2.6 Cuestionario:
Proceso basico | - 3 Proceso basico Il - 3.1 Afadir subcuentas - 3.2 Gestion de asientos - 3.3 Modificar asientos - 3.4 Eliminar asientos
- 3.5 Copia de seguridad - 3.6 Renumeracion de Asientos - 3.7 Punteo-casacion - 3.8 Vencimientos - 3.9 Preproceso de vencimientos
- 3.10 Practica Crear subcuentas para la empresa Suarez SL - 3.11 Practica Crear subcuentas Suarez SL - 3.12 Practica Crear
subcuentas Grefusa - 3.13 Practica Asientos Suédrez SL - 3.14 Practica Asiestos Grefusa SA - 3.15 Practica Modificacion asientos
Suarez SL - 3.16 Practica Modificacion de los asientos de Grefusa SA - 3.17 Practica Eliminacion del asiento en curso Suarez SL - 3.18
Practica Eliminacién del asiento grabado en ficheros Grefusa SA - 3.19 Practica Realizar copia Suarez SL - 3.20 Practica Realizar copia
Grefusa SA - 3.21 Cuestionario: Proceso basico Il - 4 Creacién y uso de predefinidos - 4.1 Asientos predefinidos - 4.2 Creacion de
asientos predefinidos - 4.3 Utilizacion de asientos predefinidos - 4.4 Practica Realizar predefinidos Suarez SL - 4.5 Practica Realizar
predefinidos Grefusa SA - 4.6 Practica Aplicacion de predefinidos Suarez SL - 4.7 Cuestionario: Creacién y uso de predefinidos - 5
Cierre del ejercicio contable - 5.1 Cierre del ejercicio - 5.2 Invertir cierre - 5.3 Practica Cerrar ejercicio Suarez SL - 5.4 Practica Cerrar
ejercicio Grefusa SA - 5.5 Practica Invertir cierre Suarez y Grefusa - 5.6 Cuestionario: Cierre y apertura del ejercicio contable - 6
Trabajando con IVA - 6.1 El IVA - 6.2 Regularizaciéon automatica del IVA - 6.3 Regularizacion manual de VA - 6.4 Practica Regularizacion
automatica del IVA Suérez SL - 6.5 Practica Regularizacion manual IVA Grefusa SA - 6.6 Cuestionario: Trabajando con IVA - 7
Trabajando con balances - 7.1 Introduccién a balances - 7.2 Sumas y saldos - 7.3 Sumas y Saldos segmentados - 7.4 Pérdidas y
ganancias - 7.5 Situacién - 7.6 Consolidacion - 7.7 Practica Balance de sumas y saldos Suarez SL - 7.8 Practica Balance de pérdidas
y ganancias Suarez SL - 7.9 Practica Balance de situacion Suarez SL - 7.10 Cuestionario: Trabajando con Balances - 8 Trabajando
con graficos - 8.1 Introduccion a graficos - 8.2 Graficos - 8.3 Hoja de calculo Excel - 8.4 Practica Grafico Suarez SL - 8.5 Practica
Gréfico Grefusa SA - 8.6 Cuestionario: Trabajando con graficos - 9 Inmovilizados - 9.1 Inmovilizados - 9.2 Cédigos y tablas - 9.3 Gestion
de inmovilizado - 9.4 Amortizaciones - 9.5 Practica Cdédigos y tablas Suarez y Grefusa - 9.6 Practica Gestion de inventario Suarez SL -
9.7 Practica Gestion de inventario Grefusa SA - 9.8 Practica Amortizacion Suarez SL - 9.9 Practica Amortizacion Grefusa - 9.10
Cuestionario: Inventarios - 10 Operaciones usuales - 10.1 Configurar tipos de IVA - 10.2 Configuracién de impresora - 10.3 Listado de
diario - 10.4 Listado de mayor - 10.5 Listado de balances - 10.6 Listados de IVA - 10.7 Facturas recibidas y expedidas - 10.8 Modelo
303 - 10.9 Modelo 340 - 10.10 Modelo 347 - 10.11 Modelo 349 - 10.12 Modelo 390 - 10.13 Cambio de usuario y clave - 10.14 Afhadir
usuario - 10.15 Eliminar usuarios - 10.16 Limitar al usuario - 10.17 Conceptos tipo y vencimientos tipo - 10.18 Gestion del conocimiento
- 10.19 Practica Configurar IVA - 10.20 Practica Configurar impresora - 10.21 Practica Listado de diario Suarez SL - 10.22 Practica
Listado de mayor Suarez SL - 10.23 Practica Listado de Sumas y Saldos Grefusa SA - 10.24 Practica Listado de pérdidas y ganancias
Grefusa SA - 10.25 Préactica Listado de situacién Grefusa SA - 10.26 Practica Listado de facturas recibidas Grefusa SA - 10.27 Practica
Listado de facturas expedidas Grefusa SA - 10.28 Practica Modelo 300-320 Grefusa SA - 10.29 Practica Afadir usuario - 10.30 Practica
Limitar usuario - 10.31 Practica Ahadir conceptos tipo Suarez SL - 10.32 Practica Afadir vencimientos y conceptos tipo Suarez SL -
10.33 Cuestionario: Operaciones usuales - 11 Utilidades de asientos - 11.1 Renumeracién de asientos - 11.2 Mover subcuentas en el
diario - 11.3 BUsqueda atipica - 11.4 Copiar asientos - 11.5 Practica Renumeracién de asientos Suarez SL - 11.6 Practica Cambiar el
numero de asiento de la empresa Grefusa - 11.7 Practica Mover subcuentas en el Libro Diario Suarez - 11.8 Practica Mover subcuentas
en el Libro Diario Grefusa - 11.9 Practica Busqueda atipica en el Libro Diario de Suarez - 11.10 Cuestionario: Utilidades de Asientos -
11.11 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFO_RM@

Cédigo del curso: 1068 Categoria: Gestion y Administracion

Gestion informatizada de archivos de empresa

Objetivo:

Actualmente, las empresas se estan dando cuenta de la gran importancia que tiene la Gestion
Documental para el desarrollo de sus actividades. Todos conocemos la cantidad de documentos
que se manejan en una empresa: se elaboran nuevos documentos, se reciben, se tramitan, se
envian a los clientes, se archivan. El objetivo de la Gestién Documental es racionalizar este
proceso y establecer mecanismos eficaces para facilitar el control de toda la produccién
documental que circula en la empresa, en todo su ciclo vital, desde su elaboracién hasta su
eliminacion o archivo definitivo.

TEMARIO

1 Conceptos generales - 1.1 Definiciéon de archivo - 1.2 Funciones del archivo - 1.3 Definicién de documento - 1.4 Documentos de
apoyo informativo - 1.5 El documento de archivo - 1.6 Requisitos del documento de archivo - 1.7 Ciclo de vida de los documentos - 1.8
Valor del documento - 1.9 Caracteres de los documentos - 1.10 La tipologia documental - 1.11 Las agrupaciones documentales - 1.12
Principios documentales - 1.13 Resumen del tema - 1.14 Cuestionario: Conceptos generales - 2 El tratamiento documental - 2.1
Establecimiento de los procedimientos de trabajo - 2.2 Identificacién - 2.3 Clasificacion - 2.4 Tipos de clasificacion - 2.5 Operativa de la
Clasificacién - 2.6 Elaboracion del Cuadro de Clasificacion - 2.7 Ordenacion - 2.8 Descripcion - 2.9 Instrumentos de descripcién - 2.10
Inventarios - 2.11 Normalizacion - 2.12 Sefializacion de los documentos - 2.13 Instalacién de las carpetillas en cajas de archivo - 2.14
Resumen del tema - 2.15 Cuestionario: El tratamiento documental - 3 La circulacion documental - 3.1 La transferencia de documentos
- 3.2 Procedimientos para la transferencia de documentos - 3.3 Valoracion de las Series Documentales - 3.4 El Calendario de
Conservacion como instrumento de trabajo - 3.5 El expurgo - 3.6 Expurgo en los archivos de Oficina o Gestion - 3.7 La eliminacion de
documentos - 3.8 Resumen del tema - 3.9 Cuestionario: La circulacion documental - 4 Series documentales en la empresas - 4.1
Documentos Constitutivos - 4.2 Actas - 4.3 Las Cuentas Anuales - 4.4 Los Informes de las Auditorias - 4.5 Los Contratos - 4.6 Las
Escrituras - 4.7 Los Libros de Contabilidad - 4.8 Impuestos - 4.9 Las Facturas - 4.10 Los Seguros Sociales - 4.11 Las Néminas - 4.12
Los Expedientes de personal - 4.13 La Correspondencia - 4.14 Los Documentos de los Organos de Representacion - 4.15 Resumen
del tema - 4.16 Cuestionario: Series documentales en la empresas - 5 El archivo fisico - 5.1 Definicion de Instalacion de los Documentos
- 5.2 Espacio del archivo - 5.3 Equipamiento y mobiliario - 5.4 Métodos de instalacién - 5.5 La Conservacion de los Documentos - 5.6
Resumen del tema - 5.7 Cuestionario: El archivo fisico - 6 EI documento electrénico - 6.1 Definicién - 6.2 Documento Electrénico de
archivo - 6.3 Requisitos de los documentos electrénicos - 6.4 Organizacién de los documentos electronicos - 6.5 Tratamiento archivistico
de los documentos electrénicos - 6.6 Descripcion de eDocumentos - 6.7 Conservacion de eDocumentos - 6.8 Correo electrénico - 6.9
La factura electroénica - 6.10 La Digitalizacion - 6.11 El OCR - 6.12 Formatos de digitalizacién - 6.13 El Escéaner - 6.14 Pasos para una
correcta digitalizacion - 6.15 La Digitalizacion certificada - 6.16 Resumen del tema - 6.17 Cuestionario: EI documento electrénico - 7
Sistemas de gestion documental - 7.1 Definicion - 7.2 Los Sistemas de Gestion Documental en el ambito empresarial - 7.3 Ventajas e
inconvenientes de los Sistemas de Gestién Documental - 7.4 Tipos de Sistemas de Gestion Documental - 7.5 Sistemas integrales de
Gestién Documental - 7.6 Implantacion de un Sistema Integral de Gestion Documental en la empresa - 7.7 Resumen del tema - 7.8
Cuestionario: Sistemas de Gestiéon documental - 8 El acceso al documento - 8.1 Busqueda y recuperacién documental - 8.2 El acceso
a los documentos - 8.3 El acceso a los documentos por parte de la Administracion - 8.4 Los archivos de empresa y el acceso a los
datos de caracter persona - 8.5 Qué regula el reglamento - 8.6 A quién afecta - 8.7 Metodologia para controlar la documentacién con
datos de caracter personal - 8.8 Resumen del tema - 8.9 Cuestionario: El acceso al documento - 9 Normalizacién documental - 9.1 Las
Normas del Archivo - 9.2 La normalizaciéon documental - 9.3 La Norma ISAD - 9.4 Modelo MoReq - 9.5 La norma ISO 15489 - 9.6
Resumen del tema - 9.7 Cuestionario: Normalizacién documental - 9.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFORM(Q

Cddigo del curso: 447 Categoria: Gestion y Administracion

Practicas de Oficina

30h
Objetivo:

Si desea tener unos conocimientos amplios y practicos sobre los procesos de gestion en la
empresa, estd ante el curso idoneo. Dominara las labores de administracion empresarial
capacitandole profesionalmente para realizar multiples tareas tales como: crear cartas comerciales
y de comunicacion formal (instancias, recursos, oficios, certificados...), técnicas de clasificaciéon y
archivo, facturacion, altas de trabajadores, ndminas... ademas de conocimientos informaticos y el
uso del correo electronico. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las practicas” paso a
paso” descargables (PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

TEMARIO

1 La empresa - 1.1 Decisién de crear una empresa - 1.2 Plan de empresa - 1.3 Eleccién de la forma juridica - 1.4 Formas juridicas de
empresa - 1.5 Empresario individual - 1.6 Comunidad de bienes - 1.7 Sociedad civil - 1.8 Sociedad an6nima - 1.9 Sociedad de
responsabilidad limitada - 1.10 Sociedad colectiva - 1.11 Sociedad comanditaria por acciones - 1.12 Sociedad comanditaria simple -
1.13 Sociedad cooperativa - 1.14 Cuadro resumen - 1.15 Practica - La empresa - 1.16 Cuestionario: La empresa - 2 La empresa
comercial - 2.1 Concepto de empresa - 2.2 Clasificacion de la empresa - 2.3 La empresa comercial - 2.4 La actividad economica en la
empresa comercial - 2.5 Operaciones realizadas en las empresas comerciales - 2.6 Principales documentos administrativos utilizados
en la empresa comercial - 2.7 Practica - La empresa comercial - 2.8 Cuestionario: La empresa comercial - 3 Clasificacion y archivo -
3.1 Concepto de archivo - 3.2 Importancia del archivo - 3.3 Formas de organizacion de un archivo de oficina - 3.4 Clasificacion de los
archivos - 3.5 Organizacién del archivo segun su utilizacién - 3.6 Criterios de archivo - 3.7 Practica - Clasificacion y archivo - 3.8
Cuestionario: Clasificacion y archivo - 4 Clasificacion y ordenacién de documentos - 4.1 Sistemas de clasificaciéon - 4.2 Practica -
Clasificacion y ordenacion del documentos - 4.3 Cuestionario: Clasificacion y ordenacion de documentos - 5 Correspondencia comercial
- 5.1 La carta - 5.2 La presentacion - 5.3 Partes de la carta - 5.4 Practica - Correspondencia comercial - 5.5 Cuestionario:
Correspondencia comercial. La carta - 6 Tipos de cartas comerciales | - 6.1 Cartas relacionadas con el proceso de compra - 6.2 Cartas
de respuesta a una solicitud - 6.3 Practica - Tipos de cartas comerciales | - 6.4 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales - 7 Tipos de
cartas comerciales Il - 7.1 Cartas de reclamaciones - 7.2 Cartas de respuestas a las reclamaciones - 7.3 Cartas relacionadas con el
proceso de cobro - 7.4 El mailing o carta circular - 7.5 Practica - Tipos de cartas comerciales Il - 7.6 Cuestionario: Tipos de cartas
comerciales Il - 8 Las comunicaciones formales - 8.1 Las comunicaciones formales - 8.2 La instancia - 8.3 El recurso - 8.4 La declaracion
- 8.5 El oficio - 8.6 El certificado - 8.7 Practica - Las comunicaciones formales - 8.8 Cuestionario: Las comunicaciones formales - 9 El
pedido y el albaran - 9.1 La actividad comercial - 9.2 El pedido - 9.3 Cumplimentacion de los impresos de Pedido - 9.4 Simulacién -
Modelo de pedido realizado por la empresa compradora - 9.5 Simulacién - Ejemplo de pedido realizado por un comercial - 9.6 Practica
- Pedido 1 - 9.7 Practica - Pedido 2 - 9.8 El albaran - 9.9 Cumplimentacion del albaran - 9.10 Simulacién - Ejemplo 1 de albaran - 9.11
Simulacién - Ejemplo 2 de albaran - 9.12 Practica - Albaran 1 - 9.13 Practica - Albaran 2 - 9.14 Cuestionario: El pedido y el albaran - 10
La factura y la nota de abono - 10.1 La factura - 10.2 Conceptos a tener en cuenta en la factura - 10.3 El IVA - 10.4 Ejemplo de factura
con IVA - 10.5 La empresa como intermediaria - 10.6 Liquidacién con Hacienda - 10.7 El recargo de equivalencia - 10.8 Ejemplo de
factura con recargo de equivalencia - 10.9 Practica - Factura 1 - 10.10 Practica - Factura 2 - 10.11 Operaciones posteriores a la Compra-
Venta - 10.12 Tipos de operaciones - 10.13 Modelo de Nota de Abono - 10.14 Ejemplo de Nota de Abono - 10.15 Peculiaridades en la
Nota de Abono - 10.16 Ejemplo de Nota de Abono - 10.17 Practica - Nota de Abono 1 - 10.18 Practica - Nota de Abono 2 - 10.19
Cuestionario: La factura y la nota de abono - 11 Documentos de Cobro y de Pago - 11.1 Formas de Cobro Pago - 11.2 El Recibo - 11.3
Ejemplo de Recibo - 11.4 Cheque - 11.5 Ejemplos de Cheques - 11.6 Letra de Cambio - 11.7 Ejemplos de Letra de Cambio - 11.8
Simulacién - Cumplimentacion de la Letra - 11.9 Practica - Recibos - 11.10 Practica - Cheques - 11.11 Practica - Letras de Cambio -
11.12 Cuestionario: Documentos de cobro y pago - 12 Alta del trabajador - contratos - 12.1 El contrato de trabajo - 12.2 Modalidades
de contratacién - 12.3 Contrato indefinido - 12.4 Contrato temporal - 12.5 Contrato para la formacion y el aprendizaje - 12.6 Contrato
en practicas - 12.7 Derecho de informacion de los representantes legales - 12.8 Presentacion del contrato de trabajo - 12.9
Bonificaciones y Reducciones a la contratacion laboral - 12.10 Comunicar la Contratacion. Contrat@ - 12.11 Numero de copias del
contrato a presentar en el SPEE - 12.12 Como rellenar un modelo de contrato - 12.13 Ejemplo. Contrato de trabajo temporal - 12.14
Practica - Contrato de trabajo de duracion determinada - 12.15 Practica - Contrato indefinido ordinario - 12.16 Cuestionario: Alta del
trabajador. Contratos - 13 Seguridad Social - Alta del trabajador - 13.1 Historia de la Seguridad Social - 13.2 Organigrama de la
Seguridad Social - 13.3 Definicién Seguridad Social - 13.4 Algunos conceptos - 13.5 Campo de aplicacién - 13.6 Inscripcion de
empresas - 13.7 Afiliacion de trabajadores en la Seguridad Social - 13.8 Plazos de presentacion - 13.9 Practica - Inscripcion de nueva
empresa - 13.10 Practica - Alta del trabajador - 13.11 Practica - Alta del trabajador en la Seguridad Social - 13.12 Cuestionario:
Seguridad Social - Alta del trabajador - 14 El Recibo de Salarios o Nomina - 14.1 Conceptos generales - 14.2 El recibo de salarios o
némina - 14.3 Estructura del recibo de salarios - Encabezamiento - 14.4 Estructura - Devengos - Percepciones salariales - 14.5
Estructura - Devengos - Percepciones no salariales o extrasalariales - 14.6 Total devengado - 14.7 Calculo de la base de cotizacion -
14.8 Caso practico - Calculo de Base de Cotizacion - 14.9 Practica - Célculo de Base de Cotizacion - 14.10 Cuestionario: El recibo de
Salario La némina - 15 Némina mensual - 15.1 Realizacién de una Némina mensual - 15.2 Calculo de las cuotas de cotizacion - 15.3
Practica - Nomina mensual - 15.4 Practica - Nomina mensual Il - 15.5 Practica - Nomina mensual Il - 15.6 Practica - Némina mensual
IV - 15.7 Practica - Nomina mensual V - 15.8 Practica - Nomina mensual VI - 15.9 Practica - Nomina mensual VII - 15.10 Practica -
Noémina mensual VIII - 15.11 Practica - Nomina mensual IX - 15.12 Practica - Némina mensual X - 15.13 Practica - Nomina mensual XI|
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- 15.14 Practica - Nomina mensual Xll - 15.15 Cuestionario: Némina Mensual - 16 Introduccién a la informatica - 16.1 El término
informatica - 16.2 Unidades de cantidad y velocidad - 16.3 Qué es un PC - 16.4 Componentes del PC - 16.5 Componentes de la CPU
- 16.6 Dispositivos de almacenamiento - 16.7 Otros periféricos - 16.8 Hardware y software - 16.9 Cémo conectar el PC - 17 El Escritorio
y la Barra de tareas - 17.1 El Escritorio y la Barra de tareas - 17.2 Escritorio - 17.3 Barra de tareas - 17.4 Menu Inicio | - 17.5 Menu
Inicio Il - 17.6 Practica - Vaciar la Papelera de reciclaje - 17.7 Practica - Anclar un programa en el menu Inicio - 18 Correo electrénico -
18.1 Qué es el correo electronico - 18.2 Ventajas - 18.3 Sobre las direcciones de correo electronico - 18.4 Outlook Express - 18.5 Enviar
un mensaje - 18.6 Adjuntar ficheros en un correo electrénico - 18.7 Recibir y leer mensajes - 18.8 Normas para un correcto uso del
correo electronico - 18.9 Practica - Correo electrénico - 18.10 Cuestionario: El correo electrénico - 19 Abreviaturas - 19.1 Abreviaturas
- 19.2 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 325 Categoria: Gestion y Administracion

Facturacion y Aimaceén

20h
Objetivo:

Se puede realizar una buena gestién comercial en una empresa pero si no se conjuga con un buen
control, organizacion y clasificacion documental y de stock de productos, de poco sirve. Las
operaciones de compraventa en las empresas conllevan una serie de documentacion especifica:
pedidos, facturas, albaranes... complementandose con una necesaria buena gestién de almacén
si se pretende servir adecuadamente a clientes y proveedores. De todo esto se trata en este curso
que servira para mejorar en todos estos aspectos fundamentales en las empresas. El curso incluye
simulaciones siendo numerosas las practicas” paso a paso” descargables (PDF), asi como las
explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

TEMARIO

1 El pedido - 1.1 La actividad comercial - 1.2 El pedido - 1.3 Cumplimentacion de los impresos de Pedido - 1.4 Simulacién - Modelo de
pedido realizado por la empresa compradora - 1.5 Simulacién - Ejemplo de pedido realizado por un comercial - 1.6 Practica - Pedido 1
- 1.7 Practica - Pedido 2 - 1.8 Cuestionario: El Pedido - 2 El albaran - 2.1 El albaran - 2.2 Cumplimentacion del albaran - 2.3 Simulacion
- Ejemplo 1 de albaran - 2.4 Simulacién - Ejemplo 2 de albaran - 2.5 Practica - Albaran 1 - 2.6 Practica - Albaran 2 - 2.7 Cuestionario:
El Albaran - 3 La factura - 3.1 La factura - 3.2 Conceptos a tener en cuenta en la factura - 3.3 El IVA - 3.4 Ejemplo de factura con IVA -
3.5 La empresa como intermediaria - 3.6 Liquidacion con Hacienda - 3.7 El recargo de equivalencia - 3.8 Ejemplo de factura con recargo
de equivalencia - 3.9 Practica - Factura 1 - 3.10 Practica - Factura 2 - 3.11 Cuestionario: La Factura - 4 La Nota de Abono - 4.1
Operaciones posteriores a la Compra-Venta - 4.2 Tipos de operaciones - 4.3 Modelo de Nota de Abono - 4.4 Ejemplo de Nota de Abono
- 4.5 Peculiaridades en la Nota de Abono - 4.6 Ejemplo de Nota de Abono - 4.7 Practica - Nota de Abono 1 - 4.8 Practica - Nota de
Abono 2 - 4.9 Cuestionario: La Nota de Abono - 5 Liquidacién de IVA - 5.1 Registros de facturas Emitidas y Recibidas - 5.2 Ejemplos
de facturas Emitidas y Recibidas - 5.3 Liquidacion de IVA - 5.4 Modelo 303 - 5.5 Ejemplo modelo 303 - 5.6 Practica - Registros de
facturas y liquidaciones del IVA - 5.7 Cuestionario: Liquidacién de IVA - 6 Documentos de Cobro y de Pago - 6.1 Formas de Cobro Pago
- 6.2 El Recibo - 6.3 Ejemplo de Recibo - 6.4 Cheque - 6.5 Ejemplos de Cheques - 6.6 Letra de Cambio - 6.7 Ejemplos de Letra de
Cambio - 6.8 Simulacion - Cumplimentacion de la Letra - 6.9 Practica - Recibos - 6.10 Practica - Cheques - 6.11 Practica - Letras de
Cambio - 6.12 Cuestionario: Documentos de cobro y pago - 7 Practicas de Facturacion - 7.1 Practica - MARMICA SA - 7.2 Practica -
MARMICA SA - cuarto trimestre - 8 El Aimacén - 8.1 El Aimacén - 8.2 Fichas de almacén - 8.3 Determinacion del coste de Produccion
- 8.4 Determinacion del coste de Adquisicion - 8.5 Ejemplos de calculo del Precio de Adquisicion - 8.6 Simulacién - Modelo de ficha de
almacén - 8.7 Practica - Precio de Adquisicion 1 - 8.8 Practica - Precio de Adquisicion 2 - 8.9 Cuestionario: El Aimacén - 9 Fichas de
Almacén - 9.1 Fichas de Almacén - Procedimientos - 9.2 FIFO Primera entrada - primera salida - 9.3 LIFO Ultima entrada - primera
salida - 9.4 PMP - Precio Medio Ponderado - 9.5 Otros elementos que aparecen en la Fichas de Almacén - 9.6 Ejemplo completo - 9.7
Practica - Trafalgar SL - 9.8 Practica - Sinfonia SA - 9.9 Practica - La Gula SL - 9.10 Practica - Sinfonia SA 2 - 9.11 Practica - La Gula
SL 2 - 9.12 Cuestionario: Fichas de Almacén - 10 Ejercicio final - 10.1 Practica - Ejercicio final - 10.2 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2907 Categoria: Habilidades Empresariales

Teletrabajo y desconexion digital

20h
Objetivo:

En estos tiempos en el que el teletrabajo esta en auge, pretendemos con este curso, proponer
medidas que permitan reducir costes, estrategias de retencion del talento humano, aumento de la
productividad y motivacion del empleado, dirigidas tanto a empresarios como a trabajadores.
Cambiar la cultura de presencialidad por una de cumplimiento de objetivos podria ser un comienzo.
El itinerario formativo incluye referencias al derecho a la DESCONEXION DIGITAL que tienen las
personas trabajadoras, segun la Ley 3/2018 del 5 de diciembre en su articulo 88, asi como la Ley
10/2021 del 9 de julio en su articulo 18. El curso incluye como referencia, una plantilla de politica
interna de desconexion digital en formato Word para facilitar el cumplimiento de la normativa a las
Empresas.

TEMARIO

1 Teletrabajo - 1.1 Introduccién al teletrabajo - 1.2 Los inicios del teletrabajo - 1.3 Tragedias que han impulsado el teletrabajo - 1.4
Cuestionario: Teletrabajo - 2 Legislacion Laboral - 2.1 Legislacion Laboral - 2.2 Cémo esta legislado el teletrabajo en Espafia - 2.3
Tengo derecho a teletrabajar - 2.4 Derecho a la desconexién digital - 3 Profesiones compatibles con el teletrabajo - 3.1 Redactor de
contenido - 3.2 Disefiador grafico - Web - 3.3 Teleoperador - 3.4 Traductores - 3.5 Programadores - 3.6 Comunicacion y marketing
digital - 3.7 Blogger y Community Manager - 3.8 Profesores on line - 3.9 Transcriptor - 3.10 Cuestionario: Profesiones compatibles con
el teletrabajo - 4 Modalidades de teletrabajo - 4.1 Teletrabajo en el domicilio - 4.2 Centros de teletrabajo o Coworking - 4.3 Trabajadores
moviles o itinerantes - 4.4 Cuestionario: Modalidades de teletrabajo - 5 Ventajas del teletrabajo - 5.1 Ventajas del teletrabajo - 5.2
Cuestionario: Ventajas del teletrabajo - 6 Desventajas del teletrabajo - 6.1 Desventajas del teletrabajo - 6.2 Cuestionario: Desventajas
del teletrabajo - 7 Consejos para teletrabajar - 7.1 Consejos para teletrabajar - 8 Herramientas basicas para teletrabajar - 8.1
Videoconferencias - 8.2 Mensajeria instantanea - 8.3 Herramientas para compartir recursos - 8.4 Herramientas para organizarse - 8.5
Herramientas para control remoto - 8.6 Herramientas para enviar archivos - 8.7 Cuestionario: Herramientas basicas para teletrabajar -
9 Cifras - 9.1 Teletrabajo ocasional - 9.2 Teletrabajo y el uso de Internet - 9.3 Deseo de teletrabajo - 9.4 Teletrabajo por rango de edad
y por nivel educativo - 9.5 Teletrabajo por tipo de familia - 10 Teletrabajo despues del Covid-19 - 10.1 Posibilidad de teletrabajo por
ocupaciones en cifras - 10.2 Posibilidad de teletrabajo por sectores en cifras - 10.3 Posibilidad de teletrabajo por regiones en cifras -
10.4 Cuestionario: Teletrabajo después del Covid-19 - 11 Prevencion en teletrabajo - 11.1 Fuentes y causas de fatiga visual - 11.2
Prevencion del riesgo de fatiga visual - 11.3 Precauciones para prevenir el riesgo de fatiga visual - 11.4 Fuentes y causas de trastornos
musculoesqueléticos - 11.5 Prevencion de trastornos musculoesqueléticos - 11.6 Fuentes y causas de riesgo de estrés laboral - 11.7
Prevencion del riesgo de estrés laboral - 11.8 Fuentes y causas de riesgo de caida de persona al mismo nivel - 11.9 Prevencion del
riesgo de caida de persona al mismo nivel - 11.10 Fuentes y causas de riesgo de cortes y contusiones - 11.11 Prevencién del riesgo
de cortes y contusiones - 11.12 Fuentes y causas de riesgo eléctrico - 11.13 Prevencion del riesgo eléctrico - 11.14 Fuentes y causas
de riesgo de exposicion a radiaciones - 11.15 Prevencion del riesgo de exposicion a radiaciones - 11.16 Fuentes y causas de riesgo de
exposicién a contaminantes quimicos - 11.17 Prevencién del riesgo de exposicién a contaminantes quimicos - 11.18 Cuestionario:
Riesgos especificos en teletrabajo - 11.19 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2880 Categoria: Habilidades Empresariales

El proceso de internacionalizacion empresarial

Objetivo:

Los objetivos del curso son los siguientes: * Proporcionar una comprension solida de los
antecedentes historicos de la internacionalizacion empresarial. « Analizar la importancia y los
beneficios que la internacionalizacion ofrece a las empresas. ¢ Identificar los motivos principales
que llevan a las empresas a internacionalizarse. « Realizar un analisis exhaustivo del entorno
internacional, abarcando aspectos politicos, econdmicos, sociales y tecnolégicos. ¢ Evaluar las
oportunidades y riesgos presentes en el mercado internacional. « Utilizar herramientas especificas
para analizar el entorno internacional y tomar decisiones estratégicas informadas. « Capacitar a
los estudiantes para seleccionar mercados internacionales adecuados para la expansion
empresarial. « Comprender los diferentes tipos de estrategias de internacionalizaciéon y su
aplicacion practica. « Adaptar los elementos del marketing mix (producto, precio, distribucion y
promocion) para satisfacer las necesidades de los mercados internacionales. ¢« Familiarizar a los
estudiantes con el marco legal internacional que afecta a las operaciones comerciales de las
empresas. * Conocer los aspectos legales y regulatorios relevantes para la internacionalizacion
empresarial. « Entender los conceptos clave relacionados con la logistica internacional. « Analizar
la importancia de la cultura organizacional y la gestion del talento en un contexto globalizado. *
Explorar los desafios y oportunidades asociados con la gestion de recursos humanos en entornos
internacionales. ¢ Reflexionar sobre los aspectos éticos relacionados con la internacionalizacion
empresarial. * Analizar los retos éticos y las oportunidades de la gestién de recursos humanos en
contextos internacionales. ¢« Considerar el futuro de la internacionalizacién empresarial y sus
implicaciones éticas y sociales.

TEMARIO

1 Introduccién a la Internacionalizacion Empresarial - 1.1 Definicion de internacionalizacién empresarial - 1.2 Antecedentes historicos -
1.3 Importancia y Beneficios de la Internacionalizacién - 1.4 Motivos para internacionalizarse - 1.5 Cuestionario: Introduccién a la
Internacionalizacion Empresarial - 2 Analisis del Entorno para la Internacionalizacion Empresarial - 2.1 Introduccion - 2.2 Evaluaciéon
de oportunidades y riesgos en el mercado internacional - 2.3 Cuestionario: Analisis del Entorno para la Internacionalizacién Empresarial:
Orientacién Estratégica - 3 Estrategias de Internacionalizacion - 3.1 Seleccién de mercados internacionales - 3.2 Tipos de Estrategias
de Internacionalizaciéon - 3.3 Importancia de la Promocién y la Publicidad en Mercados Internacionales - 3.4 Caso de estrategias de
internacionalizacion - 3.5 Cuestionario: Estrategias de Internacionalizacion - 4 Aspectos Legales y Regulatorios - 4.1 Marco Legal
Internacional - 4.2 Cuestionario: Aspectos Legales y Regulatorios - 5 Operaciones Internacionales - 5.1 Logistica internacional - 5.2
Cultura organizacional y gestiéon del talento global - 5.3 Cuestionario: Operaciones Internacionales - 6 Aspectos éticos y
Responsabilidad Social en la Internacionalizacion - 6.1 Etica Empresarial en Contextos Internacionales - 6.2 Desafios en la ética
Empresarial Internacional - 6.3 Oportunidades en la ética Empresarial Internacional - 6.4 Ejemplos de ética Empresarial Internacional
- 6.5 Reflexion sobre el Futuro de la Internacionalizacién Empresarial - 6.6 Cuestionario: Aspectos Eticos y Responsabilidad Social en
la Internacionalizacion - 6.7 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2879 Categoria: Habilidades Empresariales
Conceptos basicos sobre internacionalizacion
empresarial 10h
Objetivo:

El objetivo principal de este curso es proporcionar a los participantes una comprension sdlida y
completa de los conceptos basicos de la internacionalizacion empresarial. La internacionalizacion
empresarial ha adquirido una creciente relevancia en el mundo globalizado de hoy, donde las
empresas enfrentan la necesidad de expandirse para acceder a nuevos mercados, aprovechar
oportunidades comerciales y superar los desafios econémicos y competitivos. Comprender los
conceptos basicos de la internacionalizacion es esencial para que las organizaciones puedan
crecer de manera sostenible y alcanzar su maximo potencial en un contexto global en constante
cambio. Los objetivos especificos que se buscaran alcanzar son: « Comprender la Importancia y
los Beneficios de la Internacionalizacion. « Analizar el Contexto Internacional y las Oportunidades
de Mercado. - Identificar Estrategias de Internacionalizacién. « Planificar y Gestionar la
Internacionalizacion. « Fortalecer las Habilidades de Comunicacién y Negociacion Internacional. ¢
Abordar Aspectos Legales, Financieros y Fiscales. * Fomentar la Responsabilidad Social
Corporativa en la Internacionalizacion.

TEMARIO

1 Introduccién a la Internacionalizacion Empresarial - 1.1 Definiciéon de internacionalizacién empresarial - 1.2 Antecedentes historicos -
1.3 Importancia y Beneficios de la Internacionalizacion - 1.4 Motivos para internacionalizarse - 1.5 Cuestionario: Introduccion a la
Internacionalizacion Empresarial - 2 Analisis de Mercado Internacional - 2.1 Investigacion de mercados extranjeros - 2.2 Pasos para
realizar una investigacion de mercados extranjeros - 2.3 Segmentacion de Mercados Internacionales - 2.4 Evaluacion del Atractivo del
Mercado en la Internacionalizacién - 2.5 Cuestionario: Analisis de Mercado Internacional - 3 Estrategias sobre de externalizacién - 3.1
Exportacion - Estrategia de Internacionalizacion para Iniciar el Camino Global - 3.2 Inversién Directa en el Extranjero - Estrategia de
Internacionalizacion para el Crecimiento Global Sostenible - 3.3 Cuestionario: Estrategias sobre de externalizacién - 4 Planificacion y
gestion de la internacionalizacion Elaboracion de un plan de internacionalizacion - 4.1 Requisitos para un Plan de Internacionalizacion
Exitoso - 4.2 Analisis de la situacion - 4.3 Seleccion de Paises Obijetivo en la Internacionalizacion de una Empresa - 4.4 Estrategia para
la Entrada en los Paises Seleccionados en la Internacionalizaciéon de una Empresa - 4.5 Politica de Marketing - 4.6 Plan econémico -
4.7 Cuestionario: Planificacion y gestion de la internacionalizacién - 5 Desarrollo Sostenible y ética Empresarial en el Contexto de
Internacionalizacion de Empresas - 5.1 El Desarrollo Sostenible y su Relevancia en la Internacionalizacion - 5.2 La ética Empresarial
en la Internacionalizacién - 5.3 Beneficios de Integrar el Desarrollo Sostenible y la etica Empresarial en la Internacionalizacién - 5.4
Desafios y Barreras para la Integracion - 5.5 Cuestionario: Desarrollo Sostenible y Etica Empresarial en el Contexto de
Internacionalizacion de Empresas - 5.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2877 Categoria: Habilidades Empresariales

Estrategias de internacionalizacion en la empresa ~

Objetivo:

+ Comprender el Marketing Internacional: Proporcionar una comprensién profunda de los
conceptos basicos del marketing internacional, incluyendo las diferencias clave con el marketing
local y los beneficios de la internacionalizacién. ¢ Analizar la Investigacion de Mercados
Internacionales: Familiarizar a los participantes con los métodos de investigacién de mercados
internacionales y capacitarlos en la evaluacién de oportunidades y riesgos utilizando herramientas
como el analisis PESTEL, SWOT y analisis de escenarios. « Desarrollar Estrategias de Entrada a
Mercados Internacionales: Capacitar a los asistentes en la identificacién, evaluacion y seleccion
de mercados objetivo, asi como en la planificacion y ejecucién de estrategias de entrada
adaptadas a diferentes contextos legales y culturales. « Dominar la Mezcla de Marketing
Internacional: Ensefiar estrategias efectivas para la adaptacion de productos, fijacién de precios,
gestion de canales de distribucién globales y promocion internacional. « Gestionar la Marca a Nivel
Internacional: Proporcionar habilidades para la construccién de una marca global, la adaptacion
de la marca a diversos mercados y la gestion de la reputacion y crisis a nivel internacional mediante
el analisis de casos de éxito y fracaso. * Abordar Aspectos Culturales y Eticos: Sensibilizar sobre
la importancia de la cultura en el marketing internacional, capacitar en la adaptacién de camparas
a diferentes contextos culturales, promover la responsabilidad social y ética, y gestionar la
diversidad e inclusién en procesos de internacionalizacién. « Explorar Tendencias y el Futuro del
Marketing Internacional: Analizar las nuevas tendencias, el impacto de la tecnologia y la
digitalizacion, la sostenibilidad y el marketing verde a nivel global, y preparar a los participantes
para enfrentar los desafios futuros del marketing internacional.

TEMARIO

1 Introduccion al Marketing Internacional - 1.1 Marketing Internacional - 1.2 Antecedentes histéricos - La internalizacion en los siglos
XIX'y XX - 1.3 Importancia y Beneficios de la Internacionalizacion - 1.4 Motivos para internacionalizarse - 1.5 Cuestionario: Introduccién
al Marketing Internacional - 2 Investigacion de Mercados Internacionales - 2.1 Métodos de investigacion de mercados internacionales
- 2.2 Evaluacion de oportunidades y riesgos en el mercado internacional - 2.3 Herramientas para la recoleccion de datos en mercados
internacionales - 2.4 Cuestionario: Investigacién de Mercados Internacionales - 3 Estrategias de Entrada a Mercados Internacionales -
3.1 Modalidades de entrada - 3.2 Evaluacion y seleccion de mercados objetivo - 3.3 Planificacion y ejecucion de estrategias de entrada
- 3.4 Consideraciones legales y culturales - 3.5 Cuestionario: Estrategias de Entrada a Mercados Internacionales - 4 Desarrollo de la
Mezcla de Marketing Internacional - 4.1 Producto - Adaptacion vs Estandarizacion - 4.2 Precio - Estrategias de Fijacion de Precios en
Mercados Internacionales - 4.3 Plaza - Canales de Distribucion Globales - 4.4 Promocion - Estrategias de Comunicacion y Promocion
Internacional - 4.5 Cuestionario: Desarrollo de la Mezcla de Marketing Internacional - 5 Gestiéon de la Marca a Nivel Internacional - 5.1
Construccién de una Marca Global - 5.2 Adaptacion de la Marca a Diferentes Mercados - 5.3 Gestion de la Reputacion y Crisis a Nivel
Internacional - 5.4 Casos de éxito y Fracaso en la Gestion de Marcas Internacionales - 5.5 Cuestionario: Gestion de la Marca a Nivel
Internacional - 6 Aspectos Culturales y éticos en el Marketing Internacional - 6.1 Importancia de la Cultura en el Marketing Internacional
- 6.2 Adaptacion de Campanias a Diferentes Contextos Culturales - 6.3 Responsabilidad Social y ética en el Marketing Internacional -
6.4 Gestion de la Diversidad y la Inclusion en la Internacionalizacién - 6.5 Cuestionario: Aspectos Culturales y Eticos en el Marketing
Internacional - 7 Tendencias y Futuro del Marketing Internacional - 7.1 Nuevas Tendencias en el Marketing Internacional - 7.2 Impacto
de la Tecnologia y la Digitalizacién - 7.3 Sostenibilidad y Marketing Verde a Nivel Global - 7.4 Preparacién para el Futuro del Marketing
Internacional - 7.5 Cuestionario: Tendencias y Futuro del Marketing Internacional - 7.6 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cadigo del curso: 2846 Categoria: Habilidades Empresariales

Funcion logistica y optimizacion de costes ~

Objetivo:

Identificar la funcion logistica y costes asociados para optimizar y reducir los costes que intervienen
en el proceso logistico.

TEMARIO

1 Conceptos basicos de logistica - 1.1 La actividad mercantil - cliente, proveedor, valor y coste - 1.2 La funcién logistica - 1.3 El tiempo
como nuevo elemento de competitividad - 1.4 Planificacion, gestion y analisis - 1.5 Nivel de servicio y costes en logistica - 1.6 El nivel
de servicio - 1.7 Indicadores del nivel de servicio - 1.8 Cuestionario: Conceptos basicos de logistica - 2 Conceptos basicos de costes -
2.1 Los costes logisticos y su estructura - fijos y variables - 2.2 Coste de la tenencia del Stock - 2.3 Otros costes - administrativos,
transporte, seguro, ocultos etc - 2.4 Indicadores de coste - 2.5 Aplicacion a las actividades logisticas de los conceptos de valor y coste
- 2.6 Equilibrado de nivel de servicio y costes Cuadro de mando - 2.7 Criterios para evaluar la idoneidad de la situacion de la empresa
- 2.8 Cuestionario: Conceptos basicos de costes - 3 Optimizacion servicio-coste - 3.1 Criterios generales de optimizacion - 3.2 El
sistema logistico integral - 3.3 Estudio de los puntos de mejora mas tipicos en cada funcién logistica - 3.4 Optimizacién mediante la
reorganizacion de actividades y funciones - 3.5 Aportacion de las nuevas tecnologias - Informatica, Telematica, Automatizacion - 3.6
Optimacion continua - 3.7 Cuestionario: Optimizacion Servicio-Coste - 3.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2813 Categoria: Habilidades Empresariales

Medicion del rendimiento - Métodos y tiempos

20h
Objetivo:

Adquirir conocimiento de los principales sistemas de asignacion de tiempos, tipo de trabajo, de
equilibrado de lineas y de establecimiento o mejora de métodos, asi como los sistemas de
incentivos mas usuales.

TEMARIO

1 Productividad y trabajo - 1.1 Introduccién - 1.2 Productividad - 1.3 Descomposicion del tiempo total invertido en un trabajo - 1.4
Factores que tienden a reducir la productividad Como reducirlos o evitarlos - 2 Técnicas para el estudio del trabajo - 2.1 Definicion de
estudio del trabajo - 2.2 Utilidad del estudio del trabajo - 2.3 Técnicas de estudio del trabajo - 2.4 El factor humano en la aplicacion del
estudio del trabajo, las condiciones y el ambiente de trabajo - 2.5 Cuestionario: Cuestionario repaso temas 1y 2 - 3 Estudio del método
de trabajo - 3.1 Fundamentos basicos, objetivos y normas del Estudio de Métodos - 3.2 Campo de aplicacién - 3.3 Registro de los
procesos de trabajo Diagramas y Graficos - 3.4 Hoja del proceso - 4 Analisis y mejora de métodos de trabajo - 4.1 El Procedimiento de
Andlisis y Mejora de Métodos de Trabajo - 4.2 Etapa 1 - Seleccionar el trabajo - 4.3 Etapa 2 - Registrar los hechos - 4.4 Etapa 3 -
Examen critico - 4.5 Etapa 4 - Elaborar el nuevo método - 4.6 Etapa 5 - Implantacién del nuevo método - 4.7 Etapa 6 - Comprobar los
resultados - 4.8 Cuestionario: Cuestionario repaso temas 3 y 4 - 5 La mediciéon del trabajo - 5.1 Conceptos basicos, objeto y utilidad de
la medida de los tiempos - 5.2 Procedimiento basico Analisis del trabajo y su division en elementos - 5.3 Técnicas de medicion del
trabajo - 5.4 Medida por estimacion - 5.5 Medida por muestreo de trabajo - 5.6 Medida por cronometraje - 5.7 Medida mediante tablas
normalizadas Datos tipo - 5.8 Medida por el Método de Tiempos Predeterminados - 5.9 Trabajo Tipo - 6 Lineas de produccién - 6.1 Las
lineas de produccion - 6.2 El esquema técnico y la especificacion del trabajo - 6.3 Planificacion y Control de la Produccién - 6.4 El
Equilibrado de lineas de produccion - 6.5 Costes de Produccion y Costes estandar - 6.6 Cuestionario: Cuestionario repaso temas 5 y
6 - 7 Rendimientos - 7.1 Sistemas de Retribucion Salarial - 7.2 Remuneracién por rendimiento - 7.3 Valoracion del Puesto de Trabajo -
7.4 Registro de la medicién del trabajo - 8 Sistemas de incentivos - 8.1 Introduccién - 8.2 Consideraciones y Criterios generales - 8.3
Rentabilidad de la prima - 8.4 Tipos de salarios con incentivos - 8.5 Tablas de primas y calculo de la actividad - 8.6 Implantacion y
control de los Sistemas de Incentivos - 8.7 Los sistemas de incentivos - 8.8 Cuestionario: Cuestionario repaso temas 7y 8 - 8.9
Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2812 Categoria: Habilidades Empresariales

Gestion logistica

60h
Objetivo:

Adquirir los conocimientos relativos al concepto, objetivos y funciones de la logistica y ser capaz
de desempenar las funciones de técnico en logistica con la eficacia requerida, asi como manejar
los sistemas de informacion y distribucion conforme a la necesidad de la empresa. Controlar los
canales de distribucion espafol y europeos y poder planificar la estrategia logistica y gestionarla
adecuadamente.

TEMARIO

1 Fundamentos de la logistica - 1.1 Concepto de logistica empresarial - 1.2 Los objetivos en la logistica - 1.3 Definicién de proceso
logistico - 1.4 Escalonamiento - 1.5 Disefio del proceso logistico - 1.6 Posicion de la logistica en la empresa - 1.7 Cuestionario:
Fundamentos de la logistica - 2 Sistema de informacion logistico y técnicas de integracién - 2.1 El sistema de informacion logistico -
2.2 Integracién del sistema logistico - 2.3 Concepto de distribucion como un sistema integrado - 2.4 Cuestionario: Sistema de
informacion logistico y técnicas de integracion - 3 Sistema distributivo espafiol - 3.1 Caracteristicas del sistema distributivo espafiol -
3.2 El hipermercado - 3.3 El supermercado - 3.4 Agrupaciones de detallistas - 3.5 Cuestionario: Sistema distributivo - 4 Distribucion
europea - 4.1 Claves para la expansion - 4.2 Las estrategias Europeas de los distribuidores fisicos - 4.3 Servicios de logistica - 4.4
Cuestionario: Distribucién europea - 5 Distribucion comercial y canales de distribuciéon - 5.1 La funcién comercial en la empresa - 5.2
Distribucion total y canales de distribucion - 5.3 Distribucion indirecta - 5.4 Distribucion directa o indirecta - Toma de decisiones - 5.5 La
franquicia comercial - 5.6 Implementacion de la distribucion - 5.7 Cuestionario: Distribucién comercial y canales de distribucién - 6
Planificacion estratégica logistica - 6.1 Definicion - 6.2 Fases del plan estratégico logistico - 6.3 Definicién de la Direccion de la
distribucion fisica - 6.4 Cuestionario: Planificacién estratégica logistica - 7 Gestién logistica y toma de decisiones - 7.1 La
conceptualizacién del problema logistico - 7.2 El proceso de gestion - 7.3 El control logistico - 7.4 Auditorias logisticas - 7.5 Cuestionario:
Gestion logistica y toma de decisiones - 8 Gestion de almacenes - 8.1 Evolucion del almacenaje - 8.2 Clasificacion de los almacenes -
8.3 Disefio del Almacén - 8.4 Organizacion - 8.5 Costes y aprovechamiento del almacén - 8.6 Cuestionario: Gestion de almacenes - 9
Control de inventario - 9.1 Problemas de financiacion - 9.2 Niveles y control de existencias - 9.3 Tomas de decisiones sobre niveles de
existencia - 9.4 Cuestionario: Control de inventario - 10 Localizacién de almacenes - 10.1 Politica de almacenaje - 10.2
Dimensionamiento de las unidades de produccion - 10.3 Localizacion de las unidades de produccion - 10.4 Métodos de localizacion de
almacenes - 10.5 Cuestionario: Localizacion de almacenes - 11 Manipulacién de materiales - 11.1 Objetivos y caracteristicas del sistema
- 11.2 Clasificacion de los sistemas de manipulacién - 11.3 Automatizaciéon de la manutencién - 11.4 Sistemas de embalaje - 11.5
Agrupacion de carga - 11.6 Equipos de manutencion - 11.7 Cuestionario: Manipulaciéon de materiales - 12 Sistemas de transporte - 12.1
Principales medios de transporte - 12.2 Tendencias en el transporte - 12.3 Transporte por cuenta propia o por contrato - 12.4 Evaluacién
de los costes - 12.5 Criterios de decision - 12.6 Control del sistema - 12.7 Cuestionario: Sistemas de transporte - 13 Programacion de
los transportes - 13.1 Naturaleza de los problemas de transporte - 13.2 Método de costo minimo - 13.3 Método de la esquina noroeste
- 13.4 Método de vogel - 13.5 Método de la distribucién modificada - 13.6 Calculo de la ruta mas econdémica - 13.7 Secuenciacion de
vehiculos - 13.8 Cuestionario: Programacién de los transportes - 14 Logistica de aprovisionamiento - 14.1 El objetivo de rentabilidad
de las compras - 14.2 La gestion de contingencias en las compras - 14.3 Objetivos generales y especificos de la gestion de materiales
- 14.4 Seleccion de objetivos - 14.5 Funciones de la gestion de aprovisionamiento - 14.6 Cuestionario: Logistica de aprovisionamiento
- 15 Organizacion y direccién de materiales - 15.1 Formas de organizar la funcién de compras - 15.2 Direccidon de compras y unidades
organizativas - 15.3 Evolucion de la gestion de compras - 15.4 Procedimientos basicos de actuacion - 15.5 El sistema de informacion
de compras - 15.6 Cuestionario: Organizacion y direcciéon de materiales - 16 Logistica de planta - 16.1 Logistica interna - 16.2 Unidades
de carga - 16.3 Manipulacion, manutencion y transporte - 16.4 Alimacenes internos - 16.5 Proceso de paletizacion - 16.6 Mantenimiento
y logistica - 16.7 Cuestionario: Logistica de planta - 16.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2810 Categoria: Habilidades Empresariales

Operatividad logistica global

20h
Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los embarques internacionales de la empresa, asi como
cuantificar adecuadamente el coste total, tiempo de transito y riesgos de la distribucion fisica
internacional.

TEMARIO

1 Fundamentos de la logistica - 1.1 Concepto de logistica - 1.2 Objetivos de la logistica empresarial - 1.3 Marco juridico del comercio -
1.4 La logistica internacional y global - 1.5 Actividades de logistica - 1.6 Estrategia logistica - 1.7 Indicadores logisticos o KPI - 1.8
Direccion logistica - 1.9 Calidad logistica - 1.10 Cuestionario: Fundamentos de la logistica - 2 Cadena de suministro - 2.1 Concepto -
2.2 Planificacion de la cadena de suministros - 2.3 La logistica integral - 2.4 Compras y aprovisionamiento - 2.5 Tipologia de compras
y modalidades de compras - 2.6 Busqueda y homologacion de proveedores - 2.7 Homologacién de proveedores - 2.8 Cuestionario:
Cadena de suministro - 3 Logistica de produccion - 3.1 Nuevo paradigma industrial Lean Management - 3.2 Simulacién de procesos
productivos - 3.3 Value Stream Mapping VSM - 3.4 Planificacion y control de la produccion - 3.5 La teoria de las limitaciones TOC - 3.6
Sistemas de simulacion para la gestion logistico-productiva - 3.7 Cuestionario: Logistica de produccion - 4 Distribucion fisica comercial
y logistica global - 4.1 Introduccién a la distribucién fisica y comercial - 4.2 Tipologia - 4.3 Distribucion y almacenaje Redes logisticas -
4.4 Almacenes - 4.5 Transporte y transporte internacional - 4.6 Procedimientos aduaneros - 4.7 Operativa de transporte internacional -
4.8 Seguro de transporte de mercaderias - 4.9 Cuestionario: Distribucién fisica comercial y logistica global - 5 Soporte logistico
integrado - 5.1 Definicion y caracteristicas de un proyecto logistico - 5.2 Tipos de proyecto logistico - 5.3 Elementos de un proyecto
logistico - 5.4 Técnicas y herramientas de planificacion, control y seguimiento de proyectos logisticos - 5.5 Gestién econémico-financiera
de un proyecto logistico - 5.6 Cuestionario: Soporte logistico integrado - 5.7 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cadigo del curso: 2806 Categoria: Habilidades Empresariales

Gestion de la cadena logistica y aprovisionamiento

Objetivo:

Desempenar las funciones relacionadas con el plan de aprovisionamiento, asi como la
optimizacién y calidad de la cadena logistica en las empresas y organizaciones, siendo capaz de
elaborar el plan de aprovisionamiento, de realizar procesos de seleccion de proveedores, de
planificar la gestion de la relacién con proveedores, de programar el seguimiento y control de las
variables del aprovisionamiento asi como de dominar las fases y operaciones de la cadena
logistica.

TEMARIO

1 Gestion logistica - 1.1 El concepto de logistica - 1.2 La logistica como fuente de ventajas competitivas - 1.3 La logistica comercial -
1.4 Ubicacion de la funcidn logistica en el organigrama de la empresa - 1.5 La planificacién logistica - 1.6 La red logistica - 1.7
Cuestionario: Gestion logistica - 2 Seleccién y evaluacion de proveedores - 2.1 La busqueda de los proveedores - 2.2 La seleccion de
los proveedores - 2.3 La evaluacion de los proveedores - 2.4 La cuantificacion de las necesidades de materiales - 2.5 Las estrategias
de negociacion con proveedores - 2.6 Cuestionario: Busqueda proveedores - 3 Gestion de compras - 3.1 La funcion de
aprovisionamiento - 3.2 La funcién de compras - 3.3 El coste de las compras - 3.4 El control de las compras y sus indicadores - 3.5 El
periodo medio de maduracién de la empresa - 3.6 Cuestionario: Gestién de compras - 4 Gestion de existencias - 4.1 La clasificacion
de las existencias - 4.2 El control de los materiales - 4.3 El calculo de los costes de gestién de compras y de almacenamiento - 4.4 El
volumen éptimo de pedido VOP - 4.5 El punto de pedido - 4.6 El stock de seguridad y sus costes asociados - 4.7 El calculo del punto
de pedido y del stock de seguridad - 4.8 Cuestionario: Gestion de existencias - 5 El almacén dentro de la red logistica - 5.1 El almacén
- 5.2 Funciones del almacén - 5.3 Las zonas del almacén lay-out - 5.4 Localizacion de almacenes - 5.5 Indicadores de control de los
almacenes - 5.6 La ficha de almacen y la agenda electrénica - 5.7 Documentacién de almacen - 5.8 Sistema de Gestion de Almacenes
SGA - 5.9 Control de calidad en la gestion de almacen - 5.10 Cuestionario: El almacén dentro de la red logistica - 6 Gestion del
transporte - 6.1 La funcion de transporte - 6.2 Los modos del transporte - 6.3 Las clausulas incoterms - 6.4 Los modelos de transporte
- 6.5 El problema del viajante de comercio - 6.6 La logistica y el transporte al servicio del comercio internacional - 6.7 Cuestionario:
Gestioén del transporte - 7 Costes logisticos - 7.1 Los costes del departamento de compras - 7.2 Los costes de almacenaje y distribucion
- 7.3 Clasificacion de los costes - 7.4 La asignacion de los costes a los productos - 7.5 Cuestionario: Costes logisticos - 7.6 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2802 Categoria: Habilidades Empresariales

Nociones basicas para la creacion y comercializacion
de una tienda virtual 10h

Objetivo:

Identificar los aspectos basicos relativos a las principales prestaciones de internet relacionadas
con la actividad empresarial y comercial en red y puesta en mancha de una tienda virtual.

TEMARIO

1 La empresa en Internet - 1.1 Conceptos basicos de informatica - 1.2 Internet y los navegadores - 1.3 Utilidades de Internet para las
empresas - 1.4 Contenidos en Internet - 1.5 Proveedores de servicios de Internet - 1.6 Uso del correo electronico - 1.7 Comercio
electronico versus comercio tradicional - 1.8 Usabilidad - 1.9 Cuestionario: La empresa en Internet - 2 E-commerce aplicacion y
desarrollo - 2.1 Consideraciones previas a la presencia en Internet - 2.2 Definicion de objetivos y puesta en marcha - 2.3 La empresa
en internet - 2.4 Modelos de negocio - 2.5 Aspectos legales - 2.6 Seguridad - 2.7 Medios de pago - 2.8 Tendencias del e-commerce -
2.9 Cuestionario: E-commerce - 3 Marketing on line - 3.1 Marketing Viral - 3.2 Telemarketing - 3.3 Las 4 P - 3.4 Medios de difusion on
line - 3.5 Acciones promocionales y banners - 3.6 Medir el éxito o el fracaso de las ventas en Internet - 3.7 Técnicas para la fidelizacién
- 3.8 Cuestionario: Marketing on line - 4 Puesta en marcha de una tienda virtual - 4.1 La lista de la compra - 4.2 Estrategias - 4.3
Planificacion de campafa en internet - 4.4 Errores y barreras para el crecimiento del e-commerce - 4.5 Los nueve problemas del e-
business - 4.6 Servicio posventa - 4.7 Cuestionario: Puesta en marcha de una tienda virtual - 4.8 Cuestionario: Cuestionario final -
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Codigo del curso: 2735 Categoria: Habilidades Empresariales
El proceso de emprender un negocio

h
Objetivo:

Este curso pretende ser una herramienta para los emprendedores que se plantean comenzar una
nueva actividad. El lanzamiento de nuevas actividades es uno de los pilares de cualquier desarrollo
socioecondmico en cualquier sociedad. Cada vez es mas importante crear actividades nuevas y
eficientes que respondan a las necesidades reales de dicha sociedad. Entre otras cuestiones, los
emprendedores deben estar formados en la elaboracion de planes de negocio a partir del estudio
de casos reales, de forma que puedan ser utilizados para consultoria de planificacién empresarial
y emprendimiento o en la propia formacion personal. La presente herramientas persigue dos
propésitos principales: ¢ proporcionar una guia metodolégica para facilitar la elaboracién de
proyectos empresariales, y; « demostrar los conocimientos teéricos basicos de su elaboracion,
mediante la elaboracién a partir de estudios de casos reales. En cualquier caso, lo fundamental es
que cumple su vision de emprendimiento, negocios y empresas eficientes. La rentabilidad
economica de un negocio es la base de cualquier empresa, y sobre esta base responde a las
necesidades de todos los que trabajan en ella, sin excluir a nadie. Finalmente, las empresas
responden a las necesidades de las sociedades en las que operan. La sostenibilidad a largo plazo
pasa por dar respuesta a estas tres necesidades: ¢ las de la propia empresa; * las de las personas
que trabajan en ella y; ¢ las de la sociedad. El curso esta ordenado por las diferentes etapas del
proceso emprendedor, definiendo y desarrollando un proyecto empresarial en sus dos
dimensiones: plan de negocio y plan técnico. El propdsito es presentar de manera practica un
enfoque para ayudar a los empresarios a planificar y definir metas en torno a la idea de negocio
que tienen. Los conocimientos y herramientas proporcionados son medios para facilitar la toma de
decisiones, contrastadas y basadas en analisis ordenados Yy fiables.

TEMARIO

1 El proceso emprendedor - 1.1 Introduccién - 1.2 Puesta en marcha - 1.3 Consolidacion - 1.4 Tipo de emprendimiento - 1.5
Cuestionario: El proceso emprendedor - 2 Personas motivadas - La base de cualquier emprendimiento - 2.1 Personas motivadas - 2.2
Cuestionario: Personas motivadas - La base de cualquier emprendimiento - 3 Reconocimiento de la oportunidad de negocio - 3.1
Identificaciéon de ideas - 3.2 Preevaluacion - 3.3 Estudio de prospeccion - 3.4 Cuestionario: Reconocimiento de la oportunidad de
negocio - 4 Proyecto de negocio - 4.1 Proyecto de negocio - 4.2 Cuestionario: Proyecto de negocio - 5 Plan de negocio - 5.1 Introduccién
- 5.2 Estudio de Mercado - 5.3 Plan de Marketing - 5.4 Estudio Técnico Productivo - 5.5 Organizacion y gestion de personas - 5.6
Estudio Econémico Financiero - 5.7 Cuestionario: Plan de negocio - 6 Plan tecnolégico - 6.1 Definicion del producto - 6.2 Disefio de
concepto - 6.3 Desarrollo y fabricacion de prototipos - 6.4 Verificaciéon de prototipos - 6.5 Cuestionario: Plan tecnolégico - 7
Recomendaciones finales - 7.1 Recomendaciones - 7.2 Guién plan de negocio - 7.3 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cadigo del curso: 2684 Categoria: Habilidades Empresariales

Gestion y aprovechamiento del tiempo

Objetivo:

Capacitar para organizar adecuadamente el propio tiempo y el de los demas, garantizando un
correcto desempeno de las tareas asignadas y en los tiempos establecidos.

TEMARIO

1 Gestién del tiempo - 1.1 El tiempo y su gestion - 1.2 Factores personales que afectan al tiempo - 1.3 La influencia de variables
externas - 1.4 Eficacia y eficiencia en la gestion de nuestro tiempo - 1.5 Valoracién econémica del tiempo - 1.6 Cuestionario: GESTION
DEL TIEMPO - 2 Los ladrones del tiempo y los efectos de la falta de tiempo - 2.1 Problemas frecuentes en la administracion del tiempo
- 2.2 Cuestionario: LOS LADRONES DEL TIEMPO Y LOS EFECTOS DE LA FALTA DE TIEMPO - 3 Programacion eficaz del tiempo -
priorizaciéon organizacion y control - 3.1 Priorizaciéon de tareas - criterios de referencia - 3.2 La agenda como herramienta de
organizacién - secciones minimas - 3.3 Control del tiempo - Como afrontar los imprevistos - 3.4 Cuestionario: PROGRAMACION
EFICAZ DEL TIEMPO - PRIORIZACION, ORGANIZACION Y CONTROL - 4 Mejora en la administracién del tiempo - 4.1 La delegacion
- 4.2 Reuniones de trabajo - 4.3 Trabajo en equipo - 4.4 Solucién de conflictos - 4.5 Trabajo y organizacion - 4.6 Programacion del
tiempo de trabajo - 4.7 El estrés laboral - 4.8 La conciliacién - 4.9 Cuestionario: MEJORA EN LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO - 5
Los planes de accion - 5.1 El Plan de Accién - 5.2 Las técnicas de planificacion - los diagramas de Gantt y Pert - 5.3 Cuestionario: LOS
PLANES DE ACCION - 6 Las nuevas tecnologias al servicio de la organizacion y planificacion - 6.1 NNTT y gestion eficaz del tiempo -
6.2 Herramientas informaticas para el trabajo - 6.3 Herramientas internas de gestion - 6.4 Cuestionario: LAS NNTT AL SERVICIO DE
LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION - 6.5 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 2312 Categoria: Habilidades Empresariales

Emprender un negocio

30h
Objetivo:

Adquiirir los conocimientos necesarios para desarrollar un plan de negocio y puesta en marcha del
mismo.

TEMARIO

1 FACTORES DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD DE UN PROYECTO EMPRESARIAL - 1.1 Factores de viabilidad y factibilidad - 1.2
Equilibrio - 1.3 Factibilidad de un proyecto - 1.4 Indicadores de viabilidad de un proyecto - 1.5 Matriz DAFO - 1.6 Cuestionario:
FACTORES DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD DE UN PROYECTO EMPRESARIAL - 2 PLAN DE EMPRESA - 2.1 Producto y servicio
- 2.2 Valor diferencial - 2.3 Cuestionario: PLAN DE EMPRESA - 3 MERCADO - 3.1 Dimension - 3.2 Tipo de cliente - 3.3 Evolucién de
un mercado - 3.4 Competencia - 3.5 Como identificar a la competencia - 3.6 Ventaja competencial - 3.7 Precio - 3.8 Técnicas de fijacion
del precio - 3.9 Politica de precios - 3.10 Distribucion y logistica - 3.11 Canales de distribucion - 3.12 Soluciones logisticas - 3.13 E-
commerce Y logistica - 3.14 Promocion - 3.15 Tipos de promociones - 3.16 Previsiéon de ventas - 3.17 Cémo calcular previsiones de
ventas - 3.18 Cuestionario: MERCADO - 4 PRODUCCION - 4.1 Produccion - 4.2 Teoria de procesos productivos - 4.3 Valor afiadido y
diferencial - 4.4 Cadena de valor - 4.5 Calculo de costes - 4.6 Calidad - 4.7 Sistemas de control de la calidad - 4.8 Politicas de seguridad
e higiene - 4.9 Politicas medioambientales - 4.10 Cuestionario: PRODUCCION - 5 ORGANIZACION - 5.1 Organizacion - 5.2
Planificacion de procesos productivos - 5.3 Diagrama de Gantt - 5.4 Cuadro de mandos - 5.5 Retribuciones - 5.6 Gestion de equipos y
del talento - 6 ECONOMICO FINANCIERO - 6.1 Cémo calcular - 6.2 Cuadro resumen econémico-financiero de un proyecto - 7
JURIDICO LEGAL - 7.1 Tipos de formas juridicas - 7.2 Tramites para constituirlas - 7.3 Coste de constitucion - 7.4 Seguridad Social -
Sistemas de cotizacion - Soluciones de contratacion - 7.5 Hacienda - Impuestos - Registros y censos - 7.6 Licencias de actividad -
Tipos de permisos y licencias - 7.7 Cobertura de riesgos - Tipos de seguros y coberturas - 7.8 Proteccioén legal - marcas y patentes -
7.9 LOPDGDD - 8 HOJA DE RUTA - 8.1 Cémo elaborar la hoja de ruta de un proyecto - 9 GESTION DEL PROYECTO - 9.1 Introduccién
- 9.2 Fundamentos para la gestion y seguimiento de un proyecto - 9.3 Cuestionario: GESTION DEL PROYECTO - 9.4 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFORM@

Cddigo del curso: 2231 Categoria: Habilidades Empresariales

Nuevas tecnologias aplicadas a la gestion laboral y
fiscal 30h

Objetivo:

Las nuevas tecnologias hoy en dia se incorporan en todos los procesos empresariales pues
aumentan la eficacia, el control, la rapidez y, en definitiva, producen mejoras en el desempeno del
trabajo. Si existe un campo de actuacién profesional donde estas nuevas tecnologias son
practicamente imprescindibles su utilizaciéon, es precisamente en la gestion laboral, fiscal y
empresarial, de ahi la necesidad de realizar un curso como el que nos ocupa que le descubra
cdmo y qué aplicaciones incorporar en estos ambitos de actividad.

TEMARIO

1 Introduccion - 1.1 Inicio de la relacion laboral - 1.2 Contrato de trabajo - 1.3 Alta del trabajador - 1.4 El salario y el recibo de salarios
- 1.5 Liquidacion de retenciones - 1.6 IRPF - 1.7 Suspension o extincion del contrato de trabajo - 2 La relacion laboral - 2.1 La relacion
laboral - 2.2 Relaciones laborales especiales - 2.3 Relaciones no laborales o excluidas - 2.4 Prestacion laboral - 2.5 Cuestionario: La
Relacién Laboral - 3 El contrato de trabajo - 3.1 El contrato de trabajo - 3.2 Comunicar la Contratacion - 3.3 Tipos de contratos de
trabajo - 3.4 Contratos indefinidos - 3.5 Contrato temporal - 3.6 Contrato para la formacion y el aprendizaje - 3.7 Contrato en practicas
- 3.8 Prérroga del contrato de trabajo - 3.9 Bonificaciones y Reducciones a la contratacién laboral - 3.10 Ejemplo. Contrato de trabajo
temporal - 3.11 Practica - Contrato de trabajo temporal - 3.12 Practica - Contrato indefinido ordinario - 3.13 Cuestionario: El contrato de
trabajo - 4 Seguridad Social - Alta del trabajador - 4.1 Historia de la Seguridad Social - 4.2 Organigrama de la Seguridad Social - 4.3
Definicion Seguridad Social - 4.4 Actos administrativos ante la Seguridad Social - 4.5 Alta de la empresa en la Seguridad Social - 4.6
Alta de la empresa en el censo de recaudacion de retenciones del IRPF - 4.7 Afiliacion de trabajadores en la Seguridad Social - 4.8
Alta en la Seguridad Social - 4.9 Plazos de presentacion - 4.10 Forma de practicarse - 4.11 Presentacion a través de medios informaticos
- 4,12 Sistema de la Seguridad Social - 4.13 Regimen general de la Seguridad Social - 4.14 Regimen especial de Trabajadores
Autéonomos - 4.15 Regimenes especiales integrados - 4.16 Ejercicio 1. Inscripcion de nueva empresa - 4.17 Ejercicio 2. Alta del
trabajador - 4.18 Ejercicio 3. Alta en la Seguridad Social - 4.19 Cuestionario: Seguridad Social - Alta del trabajador - 5 IRPF - 5.1 IRPF
- 5.2 Naturaleza, objeto y &mbito de aplicacion del impuesto - 5.3 Retenciones a cuenta del IRPF - 5.4 Rendimientos de trabajo - 5.5
Retribuciones en especie - 5.6 Calculo de la retencién - 5.7 Limites a la obligacion de retener - 5.8 Procedimiento para determinar el
importe de la retencion - 5.9 Caso Practico 1 - Retribucion anual a efectos de IRPF - 5.10 Caso Practico 2 - Situacién Familiar a Efectos
del IRPF - 5.11 Caso Practico 3 - Retencion a trabajador soltero sin hijos - 5.12 Modelo de declaracion de circunstancias familiares -
5.13 Calculo de las retenciones a cuenta del IRPF via Internet - 5.14 Liquidacién trimestral con Hacienda - 5.15 Modelo 111 y
cumplimentacion - 5.16 Resumen Anual de retenciones (Modelo 190) - 5.17 Certificado de retenciones e ingresos a cuenta - 5.18
Retenciones, ingresos a cuenta y autoliquidacion del impuesto - 5.19 Documentacién a conservar de cara a una futura inspeccion -
5.20 Practica - Cumplimentacion del Modelo 111 - 5.21 Practica - Cumplimentacién del Modelo 111 - 5.22 Cuestionario: El IRPF - 6
Extincién de la relacion laboral - 6.1 Extincion de la relacion laboral - 6.2 Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo -
6.3 Comunicacion de baja de trabajadores - 6.4 Comunicacién al Servicio Publico de Empleo Estatal - 6.5 Salario y Recibo de Finiquito
- 6.6 Definicion de Salario de tramitacion - 6.7 Indemnizacién por suspension del contrato - 6.8 Indemnizacion por despido o cese - 6.9
Recibo de saldo y finiquito - 6.10 Caso practico 1 - Finiquito - 6.11 Caso practico 2 - Extincién del contrato por expiracion del tiempo
convenido - 6.12 Caso practico - Extincion del contrato por despido disciplinario - 6.13 Mantenimiento de la relacién laboral - 6.14
Ejercicio 1 - Finiquito - 6.15 Conversion a indefinido - 6.16 Baja de datos en el Regimen Especial de Trabajadores Autonomos - 6.17
Cuestionario: Extincion de la Relacion Laboral - 7 Firma Digital - 7.1 Introduccion - 7.2 La criptografia como base de la forma digital -
7.3 Las funciones hash - 7.4 Los sellos temporales - 7.5 La confidencialidad de los mensajes - 7.6 Cuestionario: Firma digital - 8
Certificados digitales - 8.1 Claves de cifrado - 8.2 Prestadores de servicios de certificacion - 8.3 Obtencion del dispositivo para firmar
digitalmente - 8.4 Como funciona la firma digital - 8.5 Cuestionario: Certificados digitales - 9 Autoridades de certificacion - 9.1
Certificacion espafiola - 9.2 Objetivos - 10 El DNI electrénico - 10.1 Ideas basicas - 10.2 Ventajas del DNI electrénico - 10.3 Descripcion
del DNI electronico - 10.4 Consejos y buena practica del DNI electrénico - 10.5 Cuestionario: El dni electronico - 11 La administracion
electrénica - 11.1 Definiciones y ventajas - 11.2 Marco legal en Espafia - 12 La factura electrénica - 12.1 Definicién - 12.2 Aspectos
generales - 12.3 Beneficios - 12.4 Formatos usados - 12.5 Normativa en Espafa - 12.6 Modalidades - 12.7 Factura en papel y
electronica - 13 Gestidn fiscal - 13.1 Gestion fiscal - 13.2 Modos de liquidar - 13.3 Ventajas de la gestion por Internet - 13.4 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFORM@

Cddigo del curso: 1091 Categoria: Habilidades Empresariales

Gestidon de equipos de trabajo

20h
Objetivo:

Un equipo de trabajo es una entidad social altamente organizada y orientada hacia la
consecuencia de una tarea comun. La compone un numero reducido de personas que adoptan e
intercambian roles y funciones con flexibilidad de acuerdo con un procedimiento y que disponen
de sus habilidades para manejar su proceso psicoafectivo en un clima de respeto y confianza.
Este curso muestra el camino mas directo para conseguir un buena y estructurada direccion de
equipos, para ello, trabaja la motivacion del personal, la delegacion eficaz de funciones y, sobre
todo, de una buena organizacién de los equipos de trabajo.

TEMARIO

1 Competencias para la gestion de equipos de trabajo - 1.1 Introduccién - 1.2 Conceptos basicos - 1.3 La entrevista de evaluacién -
1.4 Evaluacion del desempefio - 1.5 Principios de la Evaluacion del desempefo - 1.6 Preparacion de las evaluaciones del desempefio
- 1.7 Técnicas o métodos para la evaluacion del personal - 1.8 Técnica de comparacion - 1.9 Técnicas de distribucion forzada - 1.10
Listas de verificacion o listas de control - 1.11 Diferencial semantica - 1.12 Escalas graficas y numéricas - 1.13 Ventajas de la evaluacion
del desempefio - 1.14 Problemas del proceso de evaluacion - 1.15 Objetivos de la evaluacién del desempefio - 1.16 Cuestionario:
Competencias necesarias para la gestion de equipos de trabajo - 2 Habilidades de liderazgo - 2.1 El proceso de liderazgo - 2.2 Estilos
de liderazgo - 2.3 El liderazgo emocional - 2.4 Cualidades que debe tener el lider - 3 Habilidades de desarrollo de personas - 3.1
Formacién de equipos de trabajo - 3.2 Miembro ideal de un equipo de trabajo - 3.3 Desarrollo de equipos de trabajo - 3.4 Como
organizar su equipo - 3.5 El tiempo y el proceso administrativo - 3.6 Establecimiento de prioridades - 3.7 Planificacion y fijaciéon de
metas - 3.8 Estrategias para la fijacion de metas - 3.9 Seleccionar personas adecuadas - 3.10 Grupos y Equipos - 3.11 Motivacion de
equipos de trabajo - 3.12 Evaluacion del equipo - 3.13 Cuestionario: Habilidades de desarrollo de personas - 4 Habilidades de
comunicacion interpersonal - 4.1 Introduccién - 4.2 Reuniones - 4.3 Reuniones informativas y de recogida de informacién - 4.4
Reuniones para llegar a un acuerdo - 4.5 Reuniones creativas - 4.6 El papel del coordinador de una reunién - 4.7 Caracteristicas de un
buen coordinador de reuniones - 4.8 Preparacion de la reunién - 4.9 Tipologia de los participantes - 4.10 Apertura de la reunion - 4.11
Cuerpo de la reunién - 4.12 El cierre de la reunion - 4.13 Métodos y formas para hacerse comprender - 4.14 El lenguaje del cuerpo -
4.15 Clave de una reunion con éxito - 4.16 Consejos y formas en las reuniones de negocios - 4.17 Causar buena impresion - 4.18
Cdémo mantener la reunién dentro de su cauce - 4.19 Una atmésfera adecuada - 4.20 Factores ambientales - 4.21 Tipos de reuniones
fuera de la empresa - 4.22 Supuesto practico - 4.23 Cuestionario: Habilidades de comunicacion interpersonal - 5 Habilidades de gestién
de conflictos interpersonales - 5.1 Sentido de los conflictos - 5.2 Las personas y las conflictos - 5.3 Tipos de conflictos - 5.4 Tratamiento
de las conflictos - 5.5 Descripcion de conflictos - 5.6 Normas generales frente a las conflictos - 5.7 Descubrir un verdadero conflicto -
5.8 Conformidad y contraataque - 5.9 Prever la objecién - 5.10 Retrase la respuesta - 5.11 Negacion de un conflicto - 5.12 Admision de
un conflicto - 5.13 Cuestionario: Habilidades de gestion de conflictos interpersonales - 6 Habilidades de delegacién - 6.1 Delegacion
eficaz de funciones - 6.2 En qué consiste delegar - 6.3 Habilidades para delegar - 6.4 Comienza la tarea de delegar - 6.5 Tareas
delegables y no delegables - 6.6 Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo - 6.7 Formacién de equipos de trabajo - 6.8 Miembro
ideal de un equipo de trabajo - 6.9 Desarrollo de equipos de trabajo - 6.10 Cuestionario: Habilidades de delegacién - 7 Gestion de
equipos de trabajo - 7.1 Cémo organizar su equipo - 7.2 El tiempo y el proceso administrativo - 7.3 Establecimiento de prioridades - 7.4
Planificacion y fijacion de metas - 7.5 Estrategias para la fijacion de metas - 7.6 Seleccionar personas adecuadas - 7.7 Evaluacion del
equipo - 7.8 Toma de decisiones - 7.9 Tipos de decisiones - 7.10 Importancia de la toma de decisiones - 7.11 Implicaciones en la toma
de decisiones - 7.12 Estilos de direccion - 7.13 Técnicas para la toma de decisiones en grupo - 7.14 Cuestionario: Gestion de equipos
de trabajo - 8 Comunicacion eficaz con el equipo - 8.1 Planteamiento de una presentacién - 8.2 Tipos de presentaciones - 8.3 El
mensaje - 8.4 Elementos de apoyo - 8.5 Comunicacién verbal - 8.6 Comunicacién no verbal - 8.7 Imagen personal - 8.8 El miedo
esceénico - 8.9 Improvisar - 8.10 Preguntas del grupo - 8.11 Evaluacién - 8.12 Supuesto practico - 8.13 Cuestionario: Comunicacion
eficaz con el equipo - 9 Motivacién de equipos de trabajo - 9.1 Introduccién - 9.2 Definicién de Motivacion - 9.3 Diferencias entre
motivacion y satisfacciéon - 9.4 Teorias y Modelos - 9.5 Teorias de contenido - 9.6 Teorias de procesos - 9.7 Medio Ambiente - 9.8
Grupos y Equipos - 9.9 Motivacion de Equipos de Trabajo - 9.10 Conclusiones - 9.11 Cuestionario: Motivacion de equipos de trabajo -
10 Cémo impulsar un proyecto de equipo - 10.1 Condiciones basicas - 10.2 Como desarrollar el trabajo en equipo - 10.3 La conduccién
de reuniones - 10.4 El método cientifico de toma de decisiones - 10.5 Aspectos importantes de la conduccién de reuniones - 10.6
Motivacion profesional - 10.7 Base para lograr buenas relaciones - 10.8 Problemas humanos - 10.9 Comportamiento del hombre - 10.10
La delegacion - 10.11 El arte de mandar - 10.12 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFORM(MJ

Cédigo del curso: 1090 Categoria: Habilidades Empresariales
Los fundamentos del concepto de liderazgo
Objetivo:

Este curso muestra el desarrollo del proceso de liderazgo, tratando los diversos estilos en los que
se puede clasificar y su empleo en el ambito laboral. Usted puede conseguir con este curso, los
conocimientos necesarios para establecer objetivos, indicar los pasos que debe seguir su cliente
para conseguirlo e incluso incentivar con métodos tan eficaces como la visualizacion del éxito, el
hecho de ser capaz de llegar a alcanzarlo. Ademas, tendra en su poder herramientas de modelado
que le ayuden a modificar estados de animo, crear nuevas perspectivas sobre modos de actuar,
reestructurar ciertos habitos o hacer que su cliente descubra ciertas cualidades laborales, que ni
siquiera han sido desarrolladas al no conocer su existencia. Conseguira controlar situaciones en
las que un coacher eficaz puede establecer soluciones inmediatas y tomar las decisiones
adecuadas segun las necesidades del momento.

TEMARIO

1 Los fundamentos del liderazgo - 1.1 El proceso de liderazgo - 1.2 Estilos de liderazgo - 1.3 El liderazgo emocional - 1.4 Los cambios
del lider y su efecto en el equipo - 1.5 El lider situacional - 2 El apoyo en el lugar de trabajo - Coaching - 2.1 Coaching - 2.2 Coacher -
2.3 Areas de coaching - 2.4 PNL - 2.5 El bucle coaching-modelado - 2.6 Factores principales coaching-modelado - 2.7 Cuestionario: El
apoyo en el lugar de trabajo - 3 Guiar y cuidar - 3.1 Cuidado y guia - 3.2 El entorno - 3.3 Psicogeografia - 3.4 Ambito psicogeografico -
3.5 Cuestionario: Guiar y cuidar - 4 Comportamientos - 4.1 Introduccion - 4.2 Afirmaciones de un coacher - 4.3 Herramientas del coacher
- 4.4 Cuestionario: Comportamientos - 5 Instruccion - 5.1 Capacidades cognitivas - 5.2 Ensayo mental - 5.3 Aceptar la colaboracion -
5.4 Nivel de respuesta - 5.5 Metacartografia - 5.6 Imaginacién - 5.7 Cuestionario: Instruccién - 6 El mentor - 6.1 Introduccién - 6.2 La
figura del mentor - 6.3 Jerarquia de valores - 6.4 Confianza - 6.5 Cuestionario: EI mentor - 7 Patrocinador - 7.1 Introduccién - 7.2
Mensajes de patrocinio - 7.3 Rendimiento - 7.4 Saber escuchar - 7.5 Patrocinio grupal - 7.6 Afirmaciones constructoras - 7.7
Cuestionario: Patrocinador - 8 Modificar situaciones - 8.1 Introduccion - 8.2 No saber - 8.3 Dobles lazos - 8.4 Niveles de aprendizaje -
8.5 Supervivencia - 8.6 Cuestionario: Modificar situaciones - 9 El proceso de toma de decisiones - 9.1 Toma de decisiones - 9.2 Tipos
de decisiones - 9.3 Importancia de la toma de decisiones - 9.4 Implicaciones en la toma de decisiones - 9.5 Estilos de direccion - 9.6
Cuestionario: El proceso de toma de decisiones - 10 Herramientas para la toma de decisiones - 10.1 Tormenta de ideas - 10.2 Técnica
de grupo nominal - 10.3 Diagrama de Ishikawa - 10.4 Diagrama de Pareto - 10.5 Matrices de evaluacion y seleccion - 10.6 Cuestionario:
Cuestionario final -
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Cadigo del curso: 1083 Categoria: Habilidades Empresariales

Técnicas de motivacion y dinamica de grupos

Objetivo:

Este curso muestra el camino mas directo para conseguir un buena y estructurada direccién de
equipos, para ello, trabaja la motivacion del personal, la delegacion eficaz de funciones y, sobre
todo, de una buena organizacién de los equipos de trabajo.

TEMARIO

1 Direccion y motivacion de equipos - 1.1 Introduccion - 1.2 Conceptos bésicos - 1.3 La entrevista de evaluacion - 1.4 Evaluacion del
desempefio y Gestion de Recursos Humanos - 1.5 Principios de la Evaluacién del desempefio - 1.6 Preparacion de las evaluaciones
del desempefio - 1.7 Técnicas o métodos para la evaluacion del personal - 1.8 Técnica de comparacion - 1.9 Técnicas de distribuciéon
forzada - 1.10 Listas de verificacion o listas de control - 1.11 Diferencial semantica - 1.12 Escalas graficas y numéricas - 1.13 Ventajas
de la evaluacion del desempefio - 1.14 Problemas del proceso de evaluacion - 1.15 Objetivos de la evaluacién del desempefio - 1.16
Cuestionario: Direccion y motivacion de equipos - 2 Delegacion de funciones - 2.1 Delegacion eficaz de funciones - 2.2 En qué consiste
delegar - 2.3 Habilidades para delegar - 2.4 Comienza la tarea de delegar - 2.5 Tareas delegables y no delegables - 2.6 Mejorar el
rendimiento de un equipo de trabajo - 2.7 Formacion de equipos de trabajo - 2.8 Miembro ideal de un equipo de trabajo - 2.9 Desarrollo
de equipos de trabajo - 2.10 Cuestionario: Delegacién de funciones - 3 Como organizar su equipo - 3.1 Como organizar su equipo - 3.2
El tiempo y el proceso administrativo - 3.3 Establecimiento de prioridades - 3.4 Planificacion y fijacién de metas - 3.5 Estrategias para
la fijacion de metas - 3.6 Seleccionar personas adecuadas - 3.7 Evaluacién del equipo - 3.8 Toma de decisiones - 3.9 Tipos de
decisiones - 3.10 Importancia de la toma de decisiones - 3.11 Implicaciones en la toma de decisiones - 3.12 Estilos de direccion - 3.13
Técnicas para la toma de decisiones en grupo - 3.14 Cuestionario: Cémo organizar su equipo - 4 Motivacién de equipos de trabajo -
4.1 Introduccién - 4.2 Definicion de Motivacion - 4.3 Diferencias entre motivacion y satisfaccion - 4.4 Teorias y Modelos - 4.5 Teorias de
contenido - 4.6 Teorias de procesos - 4.7 Medio Ambiente - 4.8 Grupos y Equipos - 4.9 Motivacion de Equipos de Trabajo - 4.10
Conclusiones - 4.11 Cuestionario: Motivacion de equipos de trabajo - 4.12 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cursos de formacion para empresas SERVIFORM@

Cédigo del curso: 836 Categoria: Habilidades Empresariales

Calidad y organizacion en el trabajo

20h
Objetivo:

Este curso permite adquirir los conocimientos necesarios para una buena organizacion en el
trabajo. Se exponen conocimientos generales, al igual que trata de forma especifica, de conceptos
imprescindibles para una buena conclusién de trabajos en el mundo laboral. Este curso, pretende
consolidar y mejorar los conocimientos sobre la calidad del trabajo.

TEMARIO

1 Calidad y organizacioén del trabajo - 1.1 Definicién y objetivo de una politica de calidad - 1.2 Gestién de la calidad - 1.3 Coste de
calidad - 1.4 Cuestionario: Calidad y organizacion del trabajo - 2 Autodiagnéstico de la calidad - 2.1 Programas de mejora de la calidad
- 2.2 Las normas ISO 9000 modelos sistemas de calidad - 2.3 Técnicas de control de calidad - 2.4 Control de disefio - 3 La comunicacion
- 3.1 Introduccién - 3.2 La comunicacion - 3.3 La comunicacion en la venta - 3.4 La comunicacion oral - 3.5 La comunicacion no verbal
o lenguaje del cuerpo - 3.6 Cuestionario: La comunicacién - 4 La comunicacion escrita - 4.1 Introduccién - 4.2 La comunicacion escrita
- 4.3 Caracteristicas de la comunicacién escrita - 4.4 Normas para una buena comunicacion escrita - 4.5 Confeccion de una carta
comercial - 4.6 Tipos de cartas comerciales - 4.7 Medios empresariales usados en la comunicaciones - 4.8 Caso practico resuelto - 5
Trabajar en equipo - 5.1 Condiciones basicas - 5.2 Como desarrollar el trabajo en equipo - 5.3 La conduccion de reuniones - 5.4 El
método cientifico de toma de decisiones - 5.5 Aspectos importantes de la conduccién de reuniones - 5.6 Motivacion profesional - 5.7
Base para lograr buenas relaciones - 5.8 Problemas humanos - 5.9 Comportamiento del hombre - 5.10 La delegacion - 5.11 El arte de
mandar - 5.12 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cadigo del curso: 822 Categoria: Habilidades Empresariales
Diseno de un Plan de Negocio en la Empresa
Objetivo:

Este curso aporta los conocimientos basicos necesarios para elaborar un plan de negocio, es decir,
el documento que evalua todos los aspectos de la factibilidad econémica de una idea empresarial
o comercial, con una descripcién y analisis de sus perspectivas empresariales. Se explican
conceptos y sirve de base de conocimientos clave imprescindibles en todo plan de negocio.

TEMARIO

1 Pasos previos - 1.1 Presentacion - 1.2 Qué es un Plan de Negocio - 1.3 Ventajas de la utilizacién de un Plan de Negocio - 1.4 Pasos
preparativos para iniciar el Plan de Negocio - 2 Estructura interna del Plan de Negocio - 2.1 Portada de presentacion - 2.2 Contenido
del Plan de Negocio - 2.3 indice - 3 Recopilacion de la seccion financiera - 3.1 Anexos de la seccién financiera - 3.2 Informe de ventas
- 3.3 Previsiones de tesoreria - 3.4 Cuenta de resultados - 3.5 Balance de situacion - 3.6 Inversiones - 3.7 Financiacion - 3.8 Valoracion
del mercado - 3.9 Analisis de ratios - 4 Redactar un Plan de Negocio - 4.1 Consejos practicos - 4.2 Presentar y redactar un Plan de
Negocio - 4.3 Descripcién y motivacién del proyecto - 4.4 Objetivos planteados - Analisis de la oportunidad - 4.5 Estrategia de desarrollo
- principales palancas - 4.6 Necesidades y requisitos de implantacion - 4.7 Plan de proyecto - Calendario - 4.8 Proyecciones financieras
- 4.9 Métricas financieras - 4.10 Conclusion final - 5 Entregar un Plan de Negocio - 5.1 Formas de entregar un Plan de Negocio - 5.2
Recibir una respuesta - 5.3 Cuestionario: Cuestionario final - Disefio de un Plan de negocio -
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Cédigo del curso: 604 Categoria: Habilidades Empresariales
Manual del Editor - la moderna industria editorial
Objetivo:

Manuel Pimentel (Sevilla, 1961), ingeniero, ex ministro dimisionario, novelista, poeta y editor, tiene
publicado el Manual del Editor. En él se plasma su propia experiencia frente a una editorial.
Consejos, reflexiones, datos...en definitiva, ensefar la parte interna del oficio de un editor a
aquellas personas que, amantes del mundo del libro, deciden gestionar una editorial. El presente
curso extrae de la obra de este destacado autor, aquellos aspectos que se centran en transmitir
los conocimientos esenciales sobre la materia que se trata, dotandola de elementos multimedia
propios de un producto elearning (teleformacién). Al realizar el curso esperamos que usted consiga
conocer los factores positivos y negativos que para el desarrollo de una actividad empresarial en
el terreno editorial son necesarios. Le recomendamos que, una vez complete el curso, proceda a
la lectura del libro, ello le dara la visidn completa que el autor ha querido reflejar en su obra.

TEMARIO

1 Qué es un editor - 1.1 Introduccién - 1.2 Qué es un editor - 1.3 Qué es una editorial - 1.4 Tipos de editoriales - 1.5 Cuestionario: Qué
es un editor - 2 La editorial actual - 2.1 Introduccion - 2.2 Principales tendencias que caracterizan al panorama editorial actual - 2.3
Principales tendencias que caracterizan al panorama editorial actual 2 - 2.4 Principales tendencias que caracterizan al panorama
editorial actual 3 - 2.5 Esta muerto el libro - 2.6 Cuestionario: La editorial actual - 3 Crear una editorial - 3.1 Introduccion - 3.2 Programa
editorial - 3.3 Capacidad de produccion - 3.4 La distribucion - 3.5 Estudio econémico-financiero - 3.6 Cuestionario: Crear una editorial
- 4 Funciones y oficios | - 4.1 Introduccion - 4.2 Editorial - 4.3 Produccion - 4.4 Cuestionario: Funciones y oficios | - 5 Funciones y oficios
Il - 5.1 Distribucién y Comercial - 5.2 Distribucién y Comercial 2 - 5.3 Cuestionario: Funciones y oficios Il - 6 Gestién de equipos humanos
- 6.1 Organos de gestion y coordinacion - 6.2 Cronograma de funciones - 6.3 Cuestionario: Gestién de equipos humanos - 7 Gestién
econdmica del libro - 7.1 Ingresos - 7.2 Ventas y devoluciones - 7.3 Venta bruta y venta neta-Coste de la distribucion-Descuento medio
- 7.4 Gastos generales - 7.5 Costes directos - 7.6 Derechos de autor - 7.7 Estructura de costos. Caélculo del margen por libro - 7.8
Determinacion del Precio de Venta al Publico - 7.9 Calculo del porcentaje de tirada necesario para que el libro entre en rentabilidad - 8
Gestidn presupuestaria - 8.1 Elaboracion de presupuestos - 8.2 Control Presupuestario - 8.3 La Gestion de tesoreria - 9 Los socios
necesarios - 9.1 Relacion entre editor y autor - 9.2 Protocolo basico de relacién de la editorial con los autores - 9.3 Agentes Literarios -
9.4 Directores de Coleccion - 9.5 Distribuidoras - 9.6 Libreros - 9.7 Medios de Comunicacion - 9.8 Bancos - 9.9 Otros editores - 9.10
Bibliotecas - 9.11 Administraciones - 9.12 Cuestionario: Los socios necesarios - 10 La propiedad intelectual - 10.1 Gestiéon de la
propiedad intelectual - 10.2 ISBN - 10.3 Cuestionario: La propiedad intelectual - 11 La editorial del futuro - 11.1 Combinar lo global con
lo local - 11.2 Reforzar su papel como gestor de derechos - 11.3 La editorial como agitador y gestor cultural - 11.4 Nuevas redes de
distribucion. Internet ayudara a las ventas del fondo - 11.5 Las librerias reforzaran su papel como dinamizadores culturales y centros
de ocio - 11.6 La editorial como actor en complejos productos multimedia - 11.7 Mayor demanda de temas especificos. Profundizacion
en los nichos del mercado lector - 11.8 Teleformacion - 11.9 Caso pratico - Crear tu editorial - 11.10 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 603 Categoria: Habilidades Empresariales
Coaching - Desarrollo profesional estratégico
Objetivo:

Usted puede conseguir con este curso, los conocimientos necesarios para establecer objetivos,
indicar los pasos que debe seguir su cliente para conseguirlo € incluso incentivar con métodos tan
eficaces como la visualizacién del éxito, el hecho de ser capaz de llegar a alcanzarlo. Ademas,
tendra en su poder herramientas de modelado que le ayuden a modificar estados de animo, crear
nuevas perspectivas sobre modos de actuar, reestructurar ciertos habitos o hacer que su cliente
descubra ciertas cualidades laborales, que ni siquiera han sido desarrolladas al no conocer su
existencia. Con unos completos tests y ejercicios practicos, conseguira controlar situaciones en
las que un coacher eficaz puede establecer soluciones inmediatas.

TEMARIO

0 Coaching desarrollo profesional estratégico - 1 Introduccion - 1.1 Coaching - 1.2 Coacher - 1.3 Areas de coaching - 1.4 PNL - 1.5 El
bucle coaching-modelado - 1.6 Factores principales coaching-modelado - 1.7 Cuestionario: Introduccion - 2 Guiar y cuidar - 2.1 Cuidado
y guia - 2.2 El entorno - 2.3 Psicogeografia - 2.4 Ambito psicogeografico - 2.5 Cuestionario: Guiar y cuidar - 3 Comportamientos - 3.1
Introduccién - 3.2 Afirmaciones de un coacher - 3.3 Herramientas - 3.4 Cuestionario: Comportamientos - 4 Instruccion - 4.1 Capacidades
cognitivas - 4.2 Ensayo mental - 4.3 Aceptar la colaboracion - 4.4 Nivel de respuesta - 4.5 Metacartografia - 4.6 Imaginacion - 4.7
Practica - Vista, oido y movimiento - 4.8 Cuestionario: Instruccién - 5 EI mentor - 5.1 Introduccioén - 5.2 La figura del mentor - 5.3
Jerarquia de valores - 5.4 Confianza - 5.5 Practica - Jerarquia de valores - 5.6 Cuestionario: El mentor - 6 Patrocinador - 6.1 Introduccion
- 6.2 Mensajes de patrocinio - 6.3 Rendimiento - 6.4 Saber escuchar - 6.5 Patrocinio grupal - 6.6 Afirmaciones constructoras - 6.7
Cuestionario: Patrocinador - 7 Modificar situaciones - 7.1 Introduccion - 7.2 No saber - 7.3 Dobles lazos - 7.4 Niveles de aprendizaje -
7.5 Supervivencia - 7.6 Cuestionario: Modificar situaciones - 7.7 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cddigo del curso: 585 Categoria: Habilidades Empresariales
Habilidades directivas complementarias
Objetivo:

Todos nos quejamos de la falta de tiempo pero ¢ Sabemos realmente aprovecharlo? ;Somos
conscientes de la cantidad de tiempo que se pierde inutiimente? ;Sabemos transmitir al entorno
profesional que nos rodea como aprovechar al maximo el tiempo para ser mas productivos? El
conocimiento de las técnicas para coordinar y participar en las multiples reuniones que se suelen
organizar en el ambito profesional es imprescindible para conseguir que una reunion sea
realmente eficaz. En general, es muy importante despertar el maximo interés a cualquier grupo de
personas a las que dirigimos nuestra presentacion. En este curso trataremos aquellos aspectos
importantes para coordinar a grupos de personas, haciendo uso de una comunicacion adecuada,
y aprovechando al maximo cada minuto de sus proyectos empresariales.

TEMARIO

1 El uso eficaz del tiempo - 1.1 Valoracién del uso eficaz del tiempo - 1.2 Causas de la escasez de tiempo - 1.3 Factores que influyen
en el uso del tiempo - 1.4 Causas del mal uso del tiempo - 1.5 Visién de futuro - 1.6 Leyes sobre el uso del tiempo - 1.7 Los ladrones
del tiempo - 1.8 Conclusion - 1.9 Supuesto practico - 1.10 Cuestionario: El uso eficaz del tiempo - 2 Gestion eficaz de reuniones - 2.1
Reuniones - 2.2 Reuniones informativas o de recogida de informacion - 2.3 Reuniones para llegar a un acuerdo - 2.4 Reuniones para
generar ideas, reuniones creativas - 2.5 El papel del coordinador de una reunién - 2.6 Caracteristicas de un buen coordinador de
reuniones - 2.7 Preparacion de la reunion - 2.8 Tipologia de los participantes - 2.9 Apertura de la reunion - 2.10 Cuerpo de la reunién -
2.11 El cierre de la reunién - 2.12 Métodos y formas para hacerse comprender - 2.13 El lenguaje del cuerpo - 2.14 Clave de una reunién
con éxito - 2.15 Consejos y formas en las reuniones de negocios - 2.16 Causar buena impresion - 2.17 Cémo mantener la reunion
dentro de su cauce - 2.18 Una atmosfera adecuada - 2.19 Factores ambientales - 2.20 Tipos de reuniones fuera de la empresa - 2.21
Supuesto practico - 2.22 Cuestionario: Gestion eficaz de reuniones - 3 Presentaciones orales eficaces - 3.1 Planificaciéon de una
presentacion - 3.2 Tipos de presentaciones - 3.3 El mensaje - 3.4 Elementos de apoyo - 3.5 Comunicacion verbal - 3.6 Comunicacion
no verbal - 3.7 Imagen personal - 3.8 El miedo escénico - 3.9 Improvisar - 3.10 Preguntas del publico - 3.11 Evaluaciéon - 3.12 Supuesto
practico - 3.13 Cuestionario: Presentaciones orales eficaces - 3.14 Cuestionario: Cuestionario final -
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Cédigo del curso: 581 Categoria: Habilidades Empresariales

Gestion de Librerias

10h
Objetivo:

Los cambios tecnoldgicos que ha sufrido el sector de la edicion, que han llevado a concebir el libro
en diversos formatos y sistemas, y la concentracion editorial, asi como las innovaciones en los
aspectos logisticos de la distribucion del libro, también han transformado al mundo de la libreria.
Los profesionales actuales tienen que adaptarse permanentemente a los cambios y realidades
cotidianas. Por ello vemos que cada dia resulta mas necesario e imprescindible la actualizacion e
innovacion de la formacion de los libreros espafoles e hispanoamericanos, a los que va dirigido el
curso de Gestion Moderna de Librerias. Por ello, hemos pensado en la formacion de jévenes
libreros que estan desarrollando su actividad profesional en las librerias, y otros que estan todavia
estudiando y pueden estar interesados en el futuro a incorporarse al mundo de la libreria. También
hemos pensado en los profesionales que trabajan en las librerias con diversas responsabilidades:
responsables de libreria, de seccion, personas emprendedoras que quieren instalar una libreria y
para cualquier profesional del libre con interés por la actividad y desarrollo de las librerias.

TEMARIO

1 El libro y su legislacion en Espania - 1.1 Ley del Libro 9_1975 de 2 de marzo - 1.2 Impuestos en Espafia_IVA - 1.3 Impuestos en la
Unioén Europea - 1.4 Cuestionario: El libro y su legislacién en Espafia - 2 Hablamos del libro - 2.1 Aspectos técnicos del libro - 3 Creacion
de una libreria - 3.1 Andlisis sociolégico de la zona y su entorno - 3.2 Modelo de sociedad - 3.3 Otros aspectos a tener en cuenta - 3.4
Perfil del futuro librero - 3.5 Cuestionario: Creacion de una libreria - 4 Herramientas fundamentales para la libreria - 4.1 Normas de
identificacion del libro - 4.2 Clasificacion Decimal Universal - 4.3 Clasificacion de la UNESCO - 4.4 Sector de la edicién - 4.5 SINLI - 4.6
Sugerencias de carteleria para detras de la caja - 4.7 Web de interés para libreros - 4.8 Cuestionario: Herramientas fundamentales
para la libreria - 5 La libreria como centro de atraccion - 5.1 Acceso al libro en las estanterias - 5.2 El escaparate - 5.3 La caja de la
libreria - 5.4 Carteleria para escaparates - 5.5 Expositores de editores - 5.6 Decalogo del buen escaparate - 5.7 Sugerencia de carteleria
para fechas de interés - 5.8 Plan comercial anual - 5.9 Calendario de escaparates y promociones - 5.10 Premios mas importantes -
5.11 Como potenciar las ventas en una libreria con los premios - 5.12 Cuestionario: La libreria como centro de atraccion - 6 Colocacion
del libro en el interior de la libreria - 6.1 Colocacion interior del libro - 6.2 Colocacién de las estanterias - 6.3 Reservas y encargos para
clientes - 6.4 Puntos calientes - 6.5 Como facilitar al cliente informacion sin que tenga que preguntar - 6.6 Flujos de clientes - 6.7 Coste
de un mal servicio al cliente - 6.8 Cémo actuar ante el cliente - 6.9 Una reflexién y una sugerencia - 6.10 Significados de Servicio al
cliente - 6.11 La fidelizacién del cliente - 6.12 La libreria, un lugar apacible por su contenido_los libros - 6.13 Cémo atraer al publico a
las librerias - 6.14 Atencién al comprador - 6.15 Libros de texto - 6.16 Cuestionario: Colocaciéon del libro en el interior de la libreria - 7
La libreria con prensa y revistas - 7.1 Calendario de devoluciones - 7.2 Punto caliente caja de prensa - 7.3 Expositores de los editores
- 7.4 El almacén de la libreria - 8 La informatica en la libreria - 8.1 Gestion informatica - 9 La libreria y su gestion interna - 9.1
Presentacién de novedades - 9.2 Entrada de libros - 9.3 Carpeta de incidencias - 9.4 Depdsito en la libreria - 9.5 Distribucién y venta
externa - 9.6 Trastienda para devoluciones - 9.7 Hoja de devoluciones 